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Об утверщдении Мминистративного
регламента предоставлен ия
муниципальной услуги по выдаче
справки (выписки)

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года N9 210-Ф3 (Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг)),
Исполнительный комитет Изминского сельского поселения Сабинского муниципального

раЙона
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1, Утвердить Мминистративный регламент предоставления муниципалЬНоЙ

услуги по выдаче справки (выписки) (прилагается). .t

2, Признать утратившим силу постановление Исполнительного коМИТеТа
Изминского сельскогQ поселения Сабинского муниципального райоНа Республики
Татарстан от 09.03.2022 N911 кОб утвер}цении Мминистративного регламеНта
предоставления муниципальной услуги по выдаче справки (выписки)>,

3. Опубликовать настоящее постановление на официальном портале праВовОЙ
информации Республики Татарстан в информационно-телГекоммуникациоННоЙ СеТИ

<Интернет> по адресу: httр://рrачо.tаtагstап.ru, на официальном сайте Изтrдинского селЬ-
ского поселения Сабинского муниципального района по адресу:
http://sabv.tatarstan.гu/izma и обнародовать на специальных информационных стендаХ
поселения.

4. Настояlлее постановление вступает в силу со дня официального опубликоВа-
ния.

5, Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю 3а СОбОЙ.

глава Изминского
сельского поселения Р.Г. Ахметов



Утверщцен
постановлением
испол н ител ьного комитета
изми нского сел ьского поселения
Сабинского муниципального района,
Республики Татарстан
от 25.10.2024 Nsб

мминистративный регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче справки (выписки)

1. Общие положения

1.1. Предмет реryлирования административного регламента

настоящий Мминистративный регламент предоставления муниципальной

услуги (далее - административный регламент) устанавливает стандарт и порядок

предоставления мун"ципальной услуги по выдаче справки (выписки) (далее

муни ципальная услуга).

1,2. Категории заявителей

1,2,1, Лицами, имеющими право на

физические лица (далее - заявитель),
получение муниципальной услуги, являются

1.2,2, С заявлением вправе обратиться представитель
на основании документа, удостоверяющего его полномочия
заявителя).

заявителя, действующий
(далее - представитель

'1.з. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

.1 .з.1 . ИнформациЯ О порядке предостаВлениЯ муниципальноЙ t услуги

размещается:
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую

информацию О муниципальной услуге, расположенных в помещениях

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных
чслчг.

2) на официальном сайте Изминского сельского- поселения СабинскогО

муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети <Интернет>

(http://sa@);
\ 

,! ,' з) на ГIортале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
(https:i/uslug i.tatarstan. rч) (дал"ее - Республ и кански й портал) ;

4) ,J Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

(https:/i www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);
5) в государственной информационной системе <РеестР государсТвенных И

муниципальных услуг Республики Татарстан> (http://fгgu.tatar.ru) (далее РеестР

государственных и муниципальных услуг).
1,з,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;
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3) в Исполнительном комитете Изминского сельского поселения Сабинского
муниципального района (далее - Исполком):

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

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

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

,Щоступ 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
техническиd 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
поступ ивlJJи м обра щен ием предоста вляется и нфор мация :

1) о месте нахощдения многофункционального центра предоставления гос-
ударственных и муниципальных услуг, Исполкома (адрес: РТ, Сабинский район, с. Из-
мя, ул. Школьная,9; график работы 08.00-1,1.30; 13.00-16.40, справочные телефоны
8843624-91-22);

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

3) о категориях гра}цан, которым предоставляется муниципальная услуга; о
нормативных правовых актах, регулируюlлих 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 во{росам

предоставления мун иципал ьной услуги ;

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

По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за
предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и} вопросы, указанные в
настояlлем пункте административного регламента, и в течение трех рабqчих дней со
дНя регистрации обрачlения 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 Изминского сельского поселения Сабинского
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 oфициальном сайте Изминского сельского
поселения в информационно-телекоммуникационной сети <Интернет>, включает
сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1,2,3,2,4,2,5,2.7,2.9,
2,10, 2,11, 5.1 административного регламента, информацию о месте нахождения,
справочных телефонах, времени работьt Исполкома, о графике приема заявлениЙ на
предоставление муни ци пальной услуги.
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1,4, Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

1.4,1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и
источников их официального опубликования), размешен на Едином портале, в
Реестре государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте Изминского
сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети кИнтернет>.

1,4,2. Текст административного регламента в действуюшей редакции подлежит
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг,
на официальном сайте Изминского сельского поселения в информационно-
телекоммунhкационной сети < Интернет)

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

1.5.1. В административном регламенте используются следуюшие 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, утверщденных
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. Ns 1376
<Об утвер}{цении Правил организации деятельности многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг>;

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом,
предоставляюшlим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию св9дений,
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на
основании которых вносились сведения;

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

МФЦ - Государственное бюджетное учрех(,цение <Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан));

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

1,5,2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении
муниципальной услуги (далее -. заявление) понимается запрос о предоставлении
муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального
закона от 27 июля 2010 года Ns 210-Ф3 (Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг> (далее - Федеральный закон Ns 2'10-Ф3).
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2,1, Наименование муниципальной услуги

Выдача справки (выписки).

2,2. Наименован ие испол н ител ьно-распорядител ьного органа местного
самоуправления, непосредствен но предоставля ющего мун и ци пал ьную услуry

исполнительный комитет Изминского сельского
муниципального района Республики Татарстан.

поселения Сабинского

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2,3.1 . Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) справка (выписка) (приложение Ns 'l к настоящему административному

регламенту);
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение Ns

2 к настоя щему адм ин истрати вному регламенту) ;

3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги (приложение Ns 3 к настоящему административному
регламенту).

2,3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
ЭЛектронноЙ подписью уполномоченного должностного лица Исполкома (либо
Исполкома), в соответствии с Федеральным законом от б апреля 2011 года Ns 63-Ф3
кОб электронноЙ подписи) (далее - Федеральный закон Ne 63-Ф3) в личный кабинет
Единого портала. В случае направления заявления посредством Республиканского
ПОртала ре3ультат предоставления муниципальной услуги направляется так же в
личный кабинет Республиканского портала. t

2.3.3, По выбору 3аявителя результат предоставления муниципальноЙ услуги
ВЫДаетСя в Исполкоме или в МФl-| в форме экземпляра электронного документа,
РаСпеЧатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью
соответственно уполномоченного должностного лица Исполкома или работника МФЦ,

2,3.4. 3аявитель 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 органи3ации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок
прИостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок
выдач и (направлен ия) документов, я вля ющихся резул ьтатом предоставления

муниципальной услуги

2.4,1, Муниципальная услуга предоставляется в течение трех рабочих дней.
2,4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не

предусмотрено.
2.4,З, Направление документа, являющегося результатом предоставления

МУНиципальноЙ услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в
ДеНЬ оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.
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2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необхОДиМымИ И

обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежацJих
представлению заявителем, способы их получения заявителем, в тоМ ЧИсле В

электронной форме, порядок их представления

2,5.1...Щля получения муниципальной услуги заявитель представляет слеДУюЩИе

документы:
1) документ, удостоверяющий личность (не требуется

посредством Единого, Республиканского портала);
в случае обращения

2) доýмент, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение Ns 4 к настоящеМУ

админ истрати вному регламенту) ;

в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствуюЩИХ
сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствИИ С

требованиями пункта 2,5.З административного регламента, прИ обРащеНИИ
посредством Единого, Республиканского портала;

4) в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима
обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, И еслИ В

соответствии с федеральным законом обработка таких персональных даНных можеТ
осуществляться с согласия указанного лица, при обращении 3а получеНИеМ
муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы,
подтвер}(,цающие получение согласия указанного лица или его законного
представителя на обработку персональных данных указанного лица. ,Щокументы,
подтверх(цающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в фоРме
электрон ного документа ;

5) в случае, если обязанность хранения домовой книгИ, до 31 .12,2017
возлагалась на собственников жилых помещений, заявителем представляется
домовая книга; 

..

6) правоустанавливающие документы на индивидуальный жилой дом (еслИ
право собственности ,не зарегистрировано в Едином государственном реесТРе
недвижимости) -для выписки из похозяйственной книги.

2,5,2. 3аявление и прилагаемые документы могут быть представлеНЫ
(направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных, документов,
соответствующих требован ия м пун кта 2,5.3 адм и н истрати вного реглаМента ;

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме;
3) в Исполком лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе.
3аявление и прилагаеМые документы, при направлении посредством почтовой

связи, заверяются в установленном порядке.
2,5.3, 3аявление при направлении посредством Единого, Республиканского

портала подписывается простой электронной подписью заявителя.
Для получения простой электронной подписи заяёителю необходимо пРОйТИ

процедуру регистрации (аутентификации) ,в ЕСИА, а также подтвердИТЬ УЧеТНУЮ
запись.

Электронные документы (электронные образы документов), ука3аННЫе В

подпунктах 2, 4-6 пункта 2.5.1 административного регламента, 3аверяются УсиленНОЙ
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание ТакИХ

документов, в той числе нотариусами.
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Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к

зdявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf,
jpg, jpeg, рпg, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 Мбайт.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образОв

документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст докуМеНта И

распознать реквизиты документа.
2,5.4,3апрещается требовать от заявителя] ,

1) представления документов и информации или осуществления дейСтВИЙ,
представление или осушествление которых не предусмотрено Нормативными
правовыми актами, реryлируюшими отношения, возникающие в связи с
предоставлением муниципальной услуги ;

2) оqуществления 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 ре3ультаТе
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в часТИ 1 статьи 9
Федерального закона Ns 210-Ф3 (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

предоставлени и мун и ци пал ьной услуги, за искл ючен ием следующих слУЧаеВ:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касаюЩИХСЯ

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подаЧИ 3аявлеНИя 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 

ffg#""ffT'loo*" действия документов или изменение информации после
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предосТаВленИя
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

0 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 7,2части
1 статьи 16 Федерального закона Ns 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 законам и.

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
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представления ; государственн ы й орган, орган местного самоуп равления л ибо

организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2,6.1, Получаются в рамках межведомственного взаимодеЙствИЯ:
1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости - Федеральная

служба государственной регистрации, кадастра и картографии;
2) сведения о действующем паспорте гра>rdданина Российской Федерации -

МВД России;
3) сведения о нотариальной доверенности ФедеральнаЯ нотариальнаЯ

палата.
2,6.2, 3аявитель вправе предоставить документы (сведения), ука3анные в

подпункте 1 пункта 2,6.1 административного регламента, в форме электронныХ

документов' заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц,

уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления.
2.6.з. Непредставление (несвоевременное представление) ука3анными в пункте

2,в.1 административного регламента органами государственной власти, органами
местного самоуправления, организациями документов и сведений не может являться
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2,6.4, ,Щолжностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2,6.1

административного регламента органов и организаций, не представившие
(несвоевременно представившие) запрошенные и находяlциеся в распоряжении
документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федер ации,
2,6,5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе

подтверщдающие 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 м,естного

самоуправления организаций, не является основанием для отка3а 3аявителю в

предоставлении муницилальной услуги.

2,7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7,1. основаниями для отказа в приеме oo*ur"r,}ou, необходимых для
предоставления мун ици пал ьной услуги, я вля ются :

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

2) документы содержат поврещдения, наличие которых не по3воляет в полном
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для
предоставления муниципальной услуги ;

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент
обрач.lения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий полномочия
представителя заявителя, в случае обраrления за предоставлением муниципальной

услуги указанным лицом);
4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с
нарушением устансвленных требований;
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5) некорректное заполнение обязательных полей в

числе в интерактивной форме заявления на Едином,
(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);

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

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

8) несоблюдение установленных статьей 1 1 Федерального 3акона от б апрелЯ
201't года Ns 63-ФЗ коб электронноЙ подписи> условиЙ признания действительности
усиленной квалифицированной электронной подписи.

21,2...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 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.
2,7.4, 3апрещается 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 муниципал ьной услуги

2,8,1, основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
отсутствуют.

2,8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальноИ УСЛУГИ: t
,I) в представленных заявлении и (или) документах содержится неполНаЯ И (ИлИ)

недостоверная информация ;

2) поступление ответа органа государственноЙ власти, оРгаНа МеСТНОГО

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу
местного самоуправления организации на межведомственный 3апрос,
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для
предоставления муниципальной услуги' если соответствующий документ не был
представлен заявителем по собственной инициативе;

3) отсутствие сведений о регистрации грах(цанина по месту жительства
(пребывания) в распоряжении органов местного самоуправления,

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

2,8.4. 3апрещается отказывать в предоставлении муниципальноЙ услуги в

случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано Ё

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

форме заявления, в том
Республиканском портале

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
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, 2,10, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе
(документах), выдаваемом (выдаваем ых) орган изациям и, участвующими в

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.1 1. 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, УчаСТВУЮШlей 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 муниципальнои 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 МФLt в день подачи заявления 3аявителю
выдается расписка из АИС мФЦ с регистрационным l-{oмepoм, подтверждаюlлим, 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, подтверхqцающее, что
заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи
заявления.

2.13,3. При личном обрашении в Исполком в дqнь подачи 3аявления

уполномоченным должностным лицом Исполкома заявителю выдается расписка из

автоматизированной информационной системы, предназначенной длh 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 3аполнения И

перечнем документов, необходимых для предоставления' кахqцой 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 заtлите

инвалидов
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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 заlлите 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 и переМеЩеНИе В ИХ

пределах);
2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядКе

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных Для ЗаЯВИТеЛей
местах, в TdM числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;

3) сопровощдение 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 И3 Него, в

том числе с использованием кресла-коляски;
5) надлежащее размешение оборудования и носителеЙ информациИ,

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к УслУгаМ С

учетом огран ичен ий их жизнедеятел ьности ;

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, подтверщцаюlлего ее

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от
22,06.2015 Ns 386н (Об утвер}qцении формы документа, подтверщцающего
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи>.

2.14.3, Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объЪктов, в

которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств,
используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые ука3аны В

подпунктах 1 _ 4 пункта 2,14,2, административного регламента, применяются к

объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модерни3ацию,

реконструкцию после 1 июля 2016 года.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в ioM 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 исполь3ованием

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 муниципальн ых услуг, предусмотренного статьей 1 5.'l

Федерального закона Ns210-ФЗ (комплексный запрос)
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2.15,1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги
являются:

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

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

НаЛИЧИе ИСЧерпыВающеЙ информации о способах, порядке и сроках
ПРеДОСтаВлеНИя МуниципальноЙ услуги на информационных стендах, Едином портале,
республиканском портале, официальном сайте муниципального района;

ока3ание помоши инвалидам в преодолении барьеров, мешаюlлих получению
ими услуг наравне с другими лицами.

2,15.2, Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсУтствие обоснованных жалоб на нарушения административного

регламента, совершенные работниками Исполкома;
4) КОличесТВо взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета

консультаций):
В3аИМодеЙствие заявителя с работниками Исполкома или МФЦ при

ПРеДОСТаВЛеНИИ МУНИЦипальноЙ услуги осуществляется один раз при представлении
заявления со всеми необходимыми документами;

ОДИН Ра3 В СЛУЧае необходимости получения результата предоставления
муниципальноЙ услуги в Исполкоме или МФЦ в форме экземпляра электронного
документа на бумажном носителе.

ПРОДОлжиТельность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги не npeBbllllaeT 15 минут.

3аЯВИТеЛЬ Вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с
ПОМОЩЬЮ УСтроЙств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого,
Республ иканского портала, терм и нал ьн ых устройств,

2.15.З. ИНфОРмаЦИя о ходе предоставления муниципальной усЛ}ги может быть
ПОЛУЧеНа 3аявителем в личном кабинете на Едином портале, Республицlанском
портале, в Исполкоме, МФl-].

2.15,4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФl_] по
ВЫбОРУ 3аявителя независимо от места его жительства или места фактического
проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по
экстерриториальному принципу.

МУниципальная услуга в составе комплексного запроса н€ предоставляется.

2.16. ИНЬtе ТРебования, в том числе учитывающие особенности предоставления
МУНИЦИПаЛЬНОЙ УслУги по экстерриториальному принципу (в случае, если

МУН И ЦИпал ЬНая услуга предоставляется по экстерр иториал ьному п ри н ци пу) и
ОСОбеННОСтИ предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2,16,1. ПРи предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявитель вправе:

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

2) ПОДатЬ заявление о. предоставлении муниципальной услуги и иные
ДОКУМеНТЫ, НеОбходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе
ДОКУМеНТЫ И ИНфОрмацию, электронные образы которых ранее были заверены в
СООТВеТСТВИИ С пУнкТом 7.2 части'1 статьи 16 Федерального закона Ns 210-Ф3, с
использованием Единого, Республиканского портала;
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3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении
муниципальной услуги, поданных в электронной форме;

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

электрон ного документа ;

6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его
должностных лиц, муниципальных служаших посредством Единого, Республиканского
портала, портала федеральной государственной информационной системы,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных ч1

муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и
муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и

муниципал6"ными 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.

2.1 6.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов,

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

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

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

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

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

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

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

2,16.4, 3апись заявителей на прием в МФЦ (далее -*запись) осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

3аявителю предоставляется возможность записи на любые свdбодные 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 (цо желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном
приеме, п редварйтельная зап ись ан нул и руется.
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При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если 3аявитель сообшит
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о
подтверх(цении 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.
3апрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме

прохож,цения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного
интервала,'тоторый 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 таюке особенности выполнения
административных процедур в многофункциональньlх центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

3.1.,l. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следуюLцие
административные процедуры :

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

предоставлении муниципальной услуги ;

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

. 
3.2. Оказание консультаций заявителю

3,2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной
услуги.

,Щолжностным лицом (работником),
административной процедуры, является :

при обращении заявителя в МФl-] - работник МФl-{;
при обращении заявителя в Исполком - секретарь Исполнительного комитета

(далее - должностное лицо, ответственное за консультирование).
3.2,2,3аявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках

предоставления муниципальной услуги в МФL{ лично и по телефону и электронной
почте.

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

услуги,
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления

муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc1 6.tatarstan.ru.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктоМ,

выполняются в дёнь обращения заявителя,

ответственным за выполнение
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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 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.

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

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

Результатам и вы полнен ия адм и н истративн ых процедур я вля ются : консул ьтации
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,
п редставлен н ых зая вителем

3.3.1, Прием документов для предоставления муниципальной услуги через П/IФЦ

или удаленное рабочее место МФЦ.
3.3.1.1. 3аявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о

предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с
пунктом 2. 5 административного регламента.

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:
определяет предмет обращения;
удостоверяет личность заявителя ;

проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2. 5 административного регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 администр*гивного

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 {ИС МФЦ;
загружает в АИС l\ЛФЦ документы, представленные в электронной форме или

электронные образы отсканированных документов, формирует электронно'е 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

Исполком 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), направленньlе в Исполком, посредством
системы электронного взаимодействия.
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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

следуюlлие действия:
вы полняет авторизаци ю;

открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, включаюшую сведения, необходимые

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

документов к форме электронного заявления (при необходимости);
образы

подтверх(цает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком
предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
подтвер)dдаеТ достоверность сообщенных сведений (устанавливает

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

кнопку в форме электронного заявления);
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта

2.5.3 Административного регламента;
получает уведомление об отправке электронного заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется

Единым порталом автоматически на основании требований, определяемых органом, в

процессе заполнения заявителем ка}кцого из полей электронной формы 3аявления.
П'ри ,ыявлении Единым порталом некорректно заполненного поля электронной формы
заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее

устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной

форме заявления.
ддминистративные процедуры, устанавливаемые настояlлим пунктом,

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

дело, направленное в Исполком посредством системы электронного в3аимодействия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом. t
3,3.3.,1. основанием начала выполнения административной процедуры является

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

,щолжностным лицом (работником), ответственным 3а выполнение
административной процедуры является секретарь Исполнитеjьного комитета (далее -

должностное лицо, ответственное за прием документов).
3,3,3.2. ,Щолжностное лицо, ответственное за прием документов, в случае

обращения заявителя с заявлением в Исполком:
определяет предмет обращения ;

устанавливает личность заявителя ;

проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2,5 административного регламента, проверку соответствия представленных

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

заполняет электронную форму заявления в автомати3ированнои
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и

муниципальных услуг;
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при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 адМИНИСтРатИвНОГО

регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представлеННых

документов;
распечаты вает зая вление;
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;

выдаЬт 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. ,Щолжностное лицо, ответственное за прием документов, после
поступления документов на рассмотрение:

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатуроЙ дел И статУС
< Проверка документов) ;

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

проверяет ком плектность, ч итаемость электрон н ых образов докУМеНтОВ;
проверяет соблюдение условий действительности электронноЙ подпИсИ,

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

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2,7.1 административного

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

Ё' случае, если в результате npo."p*, у.rп"rrой квалифицирЪванной
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект

решения об отказе должен содержать пункты статьи 1 1 Федерального закоНа Ns 63-Ф3,
которые послужили основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, с указанием причи}d отка3а (в слУчае, еСЛИ

основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставленИя
муниципальной услуги, связаны с нарушением установленньlх требований к ТакИМ

документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать
информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые Не

представлены, содержат йедостоверные 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,
п редусмотренном пун ктом 3. 5. 3 адм ин истрати вного регламента.

В случае отсутствия .оснований для отказа в приеме докумеНтоВ,
предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лИцО,

ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дНя со дНЯ
поступления заявления, направляет заявителю, указанным в 3аявлеНИИ способом,

уведомление о поступлении заявления, содержашее входящиЙ регИстраЦиОННЫЙ
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номеР 3аявлениЯ, датУ получения заявления, перечень наименований файлов,
представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной услуги.3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3,1 , 3,3,3.3
административного регламента, при наличии технической возможности
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и
муниципальных услуг.

3,3.3.5. АДМинистративные процедуры, устанавливаемые пунктом 3,3.3
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня
поступления заявления на рассмотрение.

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

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

3.4,1, основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за
прием документов, принятых от заявителя документов.

,щолжностным лицом (работником), ответственным за выполнение
административной процедуры, является секретарь Исполнительного комитета (далее -
должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов).

3.4.2, п[олжностное лицо, ответственное за направление межведомственных
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической
во3можности - иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений,
предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.

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

3.4.3. СпециалИсты поставщикоВ данныХ на основании запросов, поступивших
чере3 систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной
услуги (далее - уведомление об отказе).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются В течение трех дней со дня поступления межведомственного запроса в
орган или органи3ацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки
подготовки И направления ответа на межведомственный запрос не установлены
феДеРаЛЬНыМИ законами, правовыми актами Правительства Российской бедерации и
принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми
актами Республики Татарстан.

результатами выполнения административных процедур являются: документы
(сведения), необходимые длл предоставления муниципальной услуiи, либо
уведомление об отка3е, направленные должностному лицу, ответьтвённому за
направление межведомственных запросов,

3,4,4.,Щолжностное лицо, ответственное за направление межведомственных
запросов:
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получает запрашиваемые через систему межведомственного электронногов3аимодействия документы (сведения), необходимьiе для предоставлениямуниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствиидокумента и (или)информации;
при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2,7.1 административного

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

ir'lvlYlv НvNУlvl.п

проект решения об отка3е в приеме документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, еслиоснования для отка3а в приеме документов, необхьдимых для предоставлениямуниципальной услуги, свя3аны с нарушением установленных требований к такимдокументам, основания для отказа в приеме документов должны содержатьинформацию о наименовании документов (информации, сведений), которые непредставлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения,оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласованиев установленном порядке посредством системы электронного документооборота.согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимыхдля предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке,предусмотрен ном пун ктом з. 5. З адми н истративного регламента.Административные процедуры, устанавливаемые настояlлим пунктом,выполняются В день получения сведений по межведомственным запросам.результатами выполнения административных процедур являются: документы(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, проект решенияоб отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги.

3,4,5, ИсполнеНие процедур, указанных в пунктах з,4.2, З,4,4 административного
регламента, при наличии технической возможносiи осуществляется в автоматическомрежиме с использованием автоматизированной информационной системы,предна3наченной для ока3ания государственных и муниципальных услуг, в том числе смомента регистрации заявления В соответствии с пунктом 2.13 административного
регламента.

3,4,6, Максимальный срок выполнения административных процедур, у*".rЪrr,",пункте 3,4 адмиНистративНого регламента, составляет три рабочих дня.

3,5. Подготовка результата муниципальной услуги

з,5,1, основанием начала выполнения административной процедуры являетсяпоступление от должностного лица, ответственного за направлениемежведомственных запросов, документов (сведениЙ), необходиrr,r'- 
-on"

предоставления муниципальной услуги.
flолжностным лицом, ответственным за вьlполнение административнойпроцедуры, является секретарь "исполнительного комитета (далее - должностное лицо,ответственное 3а подготовКу резульТата предоставления муниципальной услуги).3,5,2, ,Щолжностное лицо, ответственное за подготовку результатапредоставления муниципальной услуги:

документов, необходимых для

при выяВлениИ оснований дIя отка3а в предоставлении муниципальной'услуги,
указанных в пункте 2.8-2 административного регламента, подготавливает проектpeщeHИЯoбoтказeBпpeдocтаBлeHИИMyНИЦИпaльнoЙyслyгИ;

в случае отсутствия оснований для отка3а в предоставлении муниципальной
услуги, предусмотренных пунктом 2.в,2 административного регламента, по итогам
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рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги в
соответствии с подпунктами '1 - 3 пункта 2.3.1 административного регламента;

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в течение одного рабочего дня.

результатами выполнения административных процедур являются: проект
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, справки (выписки).

3.5.3. Согласование и подпИсание проекта результата предоставления
муниципальной услуги (далее - проекты документов) осуществляется руководителем
структурното подра3деления, ответственного за подготовку результата муниципальной
услуги, 3аместителем Руководителя Исполкома, Руководителем Исполкома.

подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги.после устранения 3амечаний проекты документов повторно передаются для
согласования и подписания,

руководитель Исполкома при рассмотрении проектов документов проверяет
соблюдение административного регламента должностными лицами Исполкома в части
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты,
наличия согласований уполномоченных должностньlх 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 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в течение одного рабочего дня.

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об
отка3е в приеме документов необходимых для предоставления муниципальноr{ услуги,
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, справка (выписка). 

-

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5,2,3.5.з. административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме с исполь3ованием автоматизированной информационной системы,
предназначен ной для оказан ия государствен н ых и мун и ци пал ьн ых услуг.

максимальный срок выполнения административных*процедур, указанных в
пункте 3.5, административного регламента, составляет один рабочий день.

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, подтверж,дающего предоставление муниципальной услуги,

оЩолжностныМ лицом, ответственным за выполнение административной
процедуры, является секретарь Исполнительного комитета (далее - должностное лицо,
ответственное за выдачу (направление) документов).

3,6.2.,Щолжностное 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;
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извеlлает 3аявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о
результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения
Результата предоставления муниципальной услуги в Исполкоме или в МФl_{.

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,
являюшегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным
должностным лицом Исполкома (Исполкомом).

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных
системах, и3вещение 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 МФЩ,
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме
эк3емпляра 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
эк3емпляр 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 заявцтеля в сроки,
установленные регламентом работы МФl-.[,

Результатами выполнения административных процедур являются; фиксация
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ,
резул ьтат п редоставлен ия мун и ци пал ьной услуги, выда н н ы й зая вител ю,

З.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 усиленЪой квалифицированной
ЭлекТронноЙ подписью уполномоченного должностного лица Исполкома (Исполкомом).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
ВЫпОлНяются в день подписания документа, подтверхцающего предоставление (отказ
В ПРеДОсТаВлении) муниципальноЙ услуги, уполномоченным должностным лицом
Исполкома (Испол комом),

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

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной ,услуги в
Исполком, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов,
Выдает 3аявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе
с эк3емпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется
экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель
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информации или направления экземпляра электронного документа по электронной
почте в адрес заявителя.

Ддминистративные процедуры, устанавливаемые настояlлИМ пУНКТОМ,

осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии с
Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома.

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 Исполком:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение Ns 5 К НасТояЩеМУ

адми нистрати вному регламенту) ;

документ, выданный заявителю как результат муниципальной УслУгИ, В кОТОРОМ

содержится техн ическая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии

технической ощибки.
3аявление об исправлении технической ошибки в сведенияХ, Ука3анНЫх В

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 3аявителем
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (В ТОМ ЧИСЛе С

использованием электронной почты), либо через Единый, Республиканский пОРТаЛ ИЛИ

мФц.
3,7.2, ,Щолжностное 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.
Ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пУНКТОМ,

выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации 3аяВлеНИЯ.
i".упrrатами выполнения административных процедур являются: пРиilЯТОе И

зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному Лицу,

ответственному за обрdботку документов.
З],3. !олжностное лицо, ответственное за обработку докуМеНтОВ,

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся

результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет пРОЦеДУРЫ,

предусмотренные пунктом 3.5 административного регламента, и выДает испраВлеННЫй

документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с И3ЪятИеМ

у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, В коТоРОМ

содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовЫМ
отправлением (посредством Ьлектронной почты) письмо о возможности полуЧеНИя

документа при предоставлении в Исполком оригинала документа, в котором
содержится техн ическая ошибка.

Ддминистративные 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: выданныи
(направленный) заявителю документ

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальнои услуги
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4.1. ПОРядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ОТветсТвенными должностными лицами положений административного регламента и
ИНЫх Нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

КОнтроль 3а 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.

ffЛя 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 самоупрJвления,
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 подраздел9ниях 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 3а полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
осуществляется в формах:

1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Исполкома, а

также их должностных лиц, муниципальных служащих.
4,2.2. В целях осуществлеЙия контроля за полнотой и качеством предоставления

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

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения
жалоб заявителей на действия (бездействие) Исполкома, а таюке 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}ешения 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 Федер ации.

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за
несвоевременное рассмотрение заявлений.

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

,Щолжностные 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 гра}tцан,.их

объедине ний и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны гра{цан, их
объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации олорядке 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 Ns2'10-Ф3, а также их должностных лиц,

муниципальных служащих, работников

5.1. 3аявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и

действий (бездействия) оргQна, предоставляющего муниципальную' услуry,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу,
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,
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предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N9 210-ФЗ, а также их
работников.

3аявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следуюlлих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной

услуги, запроса, указанного в статье 15.'1 Федерального закона Ns 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 Ns 2'10-Ф3,

3) тР'ебование у заявителя документов или информации либо осуществления
действий, представление илw 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'tб Федерального закона Ns 210-ФЗ,'-t

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услугй платы,
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовБtми 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 Ns 2,10-Ф3, 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 возмо)кно 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 Ns 210-ФЗ;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания
приостановления не предусмотреньl федеральными законами и принятыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
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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,

возложёна функция по предоставлению соответствуюlлих муниципальных услуг в

полноМ объеме в порядке, определенноМ частью '1.3 статьи '16 Федерального закона Ns

210_Ф3.
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальнои 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 Ns 21о-Ф3. 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 3акона N9

210-Ф3.
5,2, Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу,
многофункциона;ьный центр либо в соответствующий орган государственной власти,

являюцийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью ,1,1

статьИ 16 ФедеральногО закона Ns 210-Фз. Жалобы на решения и деЙствия
(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услуry,
подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия

рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего

муниципальную услугу. йалобы на решения и действия (бездействие) работника
многофункциьнального центра подаются руководителю этого многофункционального

центр;. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункциональногб центра

подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу,

уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на

реrеrr, и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью

1.1 статьи 16 Федерального закона Ns 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, предоставляюlлего

муниципальную услугу, может Ъr,r, направлена по почте, чере3 многофункциональный

центр, с ,aпопiaо.анием информационно-телекоммуникационной сети <Интернет>>,

официального саЙта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого

noprun" либо Республиканского портала, информационной системы досудебного
обжалования, а таоь может быть приt-]ята при личном приеме заявителя. Жалоба на

решениЯ и деЙствиЯ (бездействие) многофункционаЛьного центра, работника
многофункционального центра может бьtть направлена по почте, с исполь3ованием

информационно-телекоммуникационной сети <интернет>, официального сайта

многофункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала,

информационной системы досудебного об>t(алования, а также может быть принята при

личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бе3деЙствие) организаций,

предусмотренньiх частью 1.'1 статьи 16 Федерального закона Ns 210-Ф3, а таюке их



работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>, официальных сайтов этих организаций,Единого портала либо Республиканского портала, а также может быть принята приличном приеме заявителя,
5.3. Жалоба должна содержать:1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,должностного лица органа, предоставляюшего муниципальную услугу, либомуниципальногО служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или)

работника, организаций, предусмотренных частью 1.'1 статьи .16 Федерального законаNq 210-Ф3, их руководителей-и (или) работников, решения и действия (бездействие)которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчествО (последнее - при наличии), сведения о местежительства 3аявителя - физического лица либо ,ьrrеrов,r^ь, сведения о местенахощдениЯ 3аявителЯ - юридического лица, а также номер (номера) *oriu*iroroтелефона, адрес (адреса) электронной почты (при rrпrчйrl'-r'почrоrый адрес, покоторым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,предоставляюц{его муниципальную услугу, либо муниципального служащего,многофункционального центра, раdотrrйu йrЬiофункционального центра, организаций,предусмотренных частью'1.1 статьи 16 Федерального закона Ns 21о-Ф3, их работников;4) доводы' на основании которых заявитель не согласен с решением идействием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,должностного лица органа, предоставляlощего муниципальную услугу, либомуниципального служащего, многофункционального центра, работникамногофункционального центра, организациi, предусмотренных частью 1.1 статьи 16Федерального закона Ns 210-Фз, их работнr,,оr. Заявителем могут быть представленыдокументы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.5,4, Поступившая жалоба подле){ит регистрации в срок не позднее рабочего дня,следующего за днем поступления.
5,5, Жалоба, поступившаЯ в оргаtl, предоставляюtциЙ муниципальную услугу,многофункциональный центр' учредителю многофун*цrо*ьпrrоrо центра, ворганизации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Феiерrпrrоrо закона Ns 210-Фз,либо вышестоящий орrан (при его наличии), подле)кит рассмотрению в течениепятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказаоргана, предоставляющего муниципальную усл{!у, многофункционального центра,организаЦий, предУсмотренНых частьtо 1.1 

-стаiьи 
iО Оuдер"пйrБ закона Ns 210-ФЗ, вприеме документов у 3аявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибокили в случае обжалования нарушеFlия устаllовленного срока таких исправлений - втечение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.5,6, По результатам рассмотрения >*алобы принимается одно из следующих

решений:
1) жалоба удовлетВоряется, в том числе в форме отмены принятого реIJJения,исправления допущенных опечаток и ошибоt< Б вьlданных в результате предоставленияМУНИЦИПаЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМеНТаХ, Возврата заявителю денежных aр"д.ir, ,.йr"rr"которых не предусмотрено нормативньlfulи пi-]азовьlми актами РоссийскоИ Оедерации,норматиВнымИ правовыМи актамИ РеспублИilи Татарстан, муниципальными правовымиактами;
2) в удовлетворении жалобьl отказьlва.тся.
не позднее дня' следующегс за днем принятия решения, указанного внастоящем пункте' заявителю в пllcbпteHllcli форме и по желанию заявителя в



28

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения
жалобы.

5.7, В случае признания жалобьt подлежашей удовлетворению в ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобьt дается информация о действиях,
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу,
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1,1

статьи 16 Федерального закона Np 210-Фз, в целях незамедлительного устранения
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятсЯ
извинения за доставленные неудобства и уl(азывается информация о дальнейших

действиях, которые необходимо coBepLijLiTb заявителю в целях получения
муниципальной услуги,

5.В. В случае признания жалобьt F]э' подлежащей удовлетвореНИЮ В ОТВеТе

заявителю '' о результатах paccмcTpeilti,l >калобы даются арryментированные

разъяснения о причинах принятого решенr,lя, а так}(е информация о порядке
обжалования принятого решения.

5.9. В случае установления в ходэ ilгll1 по результатам рассМотренИЯ ЖаЛОбЫ

признаков состава администратиlвного правонарушения или преступления

должностное лицо, работник, НаДе.|laii1-1t,Iс полномочиями по рассмотрению жалоб,
незамедлительно направляют имеюLi.t,i,Jэ; i,]]Te рrlалы в органы прокуратуры,
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(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

спрАвкА

Приложение Ns 1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по выдаче справки (выписки)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

Сведения об э,гlсr< t llclttttoГt подписи

,Щолжностное лицо (ФИО)
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Приложение Ns 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по выдаче справки (выписки)

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

рЕшЕtlиЕ
об отказе в пpeдoсTai]ji"tii,;:i i,,, iiиципальной услуги

по вьlдаче справки (вьrписки)
Ns

Рассмотрев Ваше заявление от
прилагаемые к нему доli\,),i t)ilTL,l, уполномоченным органом

гlринято решение об отказе в выдаче
справки (выписки) по следующему основаllиl.,

!ополн ительная и нформация :

Сведения об элсttт1-1сltlIlоii ttодписи

,Щолжностное лицо (ФИО)

1подпиБь уполномоченного
должностного л и ца' органа)

от

Ns
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(Бланк органа, предоставляющего

Приложение Ns 3
к Админ истрати вному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по выдаче справки (выписки)

Форма

муниципальную услугу)

l{oMy:

Контактные данные:

Представитель:

i{огlтактньIе дан ные представителя :

рЕшЕl iиЕ
об отказе в приеме документоз, t-i: 1;:,дl,,i,иьlх для предоставления

муниципальной услуги по гl)lлаче справки (выписки)
Ns

Рассмотрев
прилагаемые

ваше заявление от
к нему

Ns

документов, необходимых для
справки (выписки) по следующим
1,

уполномоченным
i .,il.,lто решение об отказе в

предос-i;i -l муниципальной услуги по
основания i ::

органом
приеме
выдаче

2,

Разъяснение причин отказа:
,Щополнительная и нформация :

Вы вправе повторно обратиться в ),полномоченный орган с заявлением о
предоставлении услуги после устранения уl{азанных нарушений,

.Щанный отка3 может быть обжалова1-1 в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а таюl(с D .,i,;,.;бном порядке.

сведения об

flолжностное лицо (ФИО)

(подпись упол номочен ного
должностного лица органа)

IIt),'1IIиси



Приложение Ns 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по выдаче справки (выписки)

Форма

1'], rlli,lэнование органа местного
-.,правления)

Прошу Вас выдать справк} (выписк1,'
.-]l ь вид справки)

К заявлению прилагаются :

п
Республики

п
услуг;

п

Результат предоставления муниL{t: "

в личный кабинет Портала
Татарстан;

в личный кабинет Единого г

в многофункциональном tlc

"1 
услуги, прошу предоставить:

)cTBeHHblx и муниципальных услуг

,,-:а государственных и муниципальных

с) предоставления государственных и

(_)
(Ф.и,о.)(дата)



Приложение Ns 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по выдаче справки (выписки)

Руководителю
исполнительного комитета

Ul.

з" i,-i]иЕ
обисправлснt,,,,lичесt<ойошибки

Сообщаю об ошибке, допущенно' оказании муниципальноЙ УслУгИ ПО

выдаче справки (вьtписки).
Записано.
Правильные сведения:

Прошу исправить допущенную Texli ,|,)/ю ошибку и внести соответстВУюЩИе
изменения в документ, являющийся рсзуr, l г,l}r]LlL{ипальной услуги,

Прилагаю следующие документьl :

1.

2.
В случае принятия решения] г]ении заявления об ИСпРаВЛеНИИ

технической ошибки прошу направить l -l(i -ijие:
посредством отправления элект|_оli i,,;,;ентэ на адрес E-mail:_;
в виде заверенной копии на буплаl : Iосителе почтовьlм отправлеНИеМ ПО

адресу:
Настоящим подтверх{даю: сведеl1l {Hble в заявление, относящиеся к моей

ЛИЧНОСТИ И ПРеДСТаВЛЯеМОМУ МНОЮ Г|';,i ; - t]LjeCeHНble N4НОЮ НИЖе, ДОСТОВеРНЫ.

loKyMeHTbl (копии документов), прилол<-,li .]влению, соответствуют требованИяМ,

установленньIм законодательством Рс,-сиi jl\срации, на МоМеНТ ПРеДСТаВЛеНИЯ

заявления эти документьl действительнri Ll ., ; дсстоверные сведения.

_(
(дата) сь) (Ф.И О.i


