
Утвержден постановлением 
Исполнительного комитета 
Агрызского муниципального 
района Республики Татарстан 
от 01 июля 2016 № 312

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет и выдаче 

свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение 
(строительства) жилья по программе «Обеспечение жильем молодых семей в

Республике Татарстан»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по постановке на учет и выдаче свидетельства о праве на 
получение социальной выплаты на приобретение (строительства) жилья по 
программе «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» (далее -  
муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Агрызского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).
Исполнитель муниципальной услуги - отдел строительства, ЖКХ, 

архитектуры и градостроительства Исполкома (далее - Отдел).
1.3.1. Место нахождение исполкома: г.Агрыз, ул.Гагарина, д.13.
Место нахождения Отдела: г.Агрыз, ул.Гагарина, д.13.
Г рафик работы:
понедельник -  четверг: с 08:00 до 17:00;
пятница: с 08:00 до 16:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8 (85551) 2-30-62.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
agryz.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями. Информация, размещаемая на 
информационных стендах, включает в себя сведения о муниципальной услуге,

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/


содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 
настоящего Регламента;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www. agryz. tatar.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Исполкоме (Отделе):
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.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ

(Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 14) (далее -  ЖК РФ);
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание 
законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание 
законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179) (далее -  Федеральный закон № 210- 
ФЗ);

постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 №1050 
«О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011 - 2015 годы» (Собрание 
законодательства РФ, 31.01.2011, №5, ст.739) (далее -  ФЦП «Жилище»);

Законом Республики Татарстан от 21.10.1999 №2443 «О государственной 
поддержке молодых семей в улучшении жилищных условий» (Республика 
Татарстан, № 239, 27.11.1999) (далее -  Закон РТ №2443);

постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 10.09.2008 
№ 655 «Об утверждении Правил предоставления молодым семьям социальных 
выплат на приобретение жилья в рамках реализации Целевой программы 
«Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» на 2008 - 2010 годы 
и внесении изменений в постановление Кабинета Министров Республики Татарстан 
от 20.07.2007 № 315 «О Целевой программе "Обеспечение жильем молодых семей в 
Республике Татарстан" на 2008 - 2010 годы» (Сборник постановлений и 
распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и нормативных актов 
республиканских органов исполнительной власти, 17.09.2008, N 35, ст. 1480) (далее 
- постановление КМ РТ №655);

постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 24.09.2011 
№789 «О долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в 
Республике Татарстан» на 2012-2015 годы» (Сборник постановлений и
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распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и нормативных актов 
республиканских органов исполнительной власти, 02.11.2011, №41, ст.2109) (далее -  
Программа);

Уставом Агрызского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Агрызского муниципального района от 28.01.2015 
№39-1(далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Агрызского муниципального 
района, 15.11.2013 № 28-2, утвержденным Решением Совета Агрызского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденным приказом руководителя Исполкома от 
18.09.2007 (далее -  Положение об отделе);

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
Постановлением руководителя Исполкома от 31.12.2014 года № 540 (далее -  
Правила).

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и 
определения:

молодые семьи -  молодые семьи, в том числе неполная молодая семья, 
состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующая 
следующим условиям:

а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на 
день принятия государственным заказчиком Программы решения о включении 
молодой семьи - участницы Программы в список претендентов на получение 
социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;

б) признание семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий в 
соответствии с пунктом 5 Правил предоставления молодым семьям социальных 
выплат на приобретение жилья в рамках реализации долгосрочной целевой 
программы "Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан" на 2012 - 
2015 годы», утвержденной постановлением КМ РТ № 789 от 24 сентября 2011 года;

в) наличие у семьи доходов либо иных денежных средств, достаточных для 
оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер 
предоставляемой социальной выплаты;

субсидия - имеющая целевое назначение полная или частичная оплата 
предоставляемых гражданам социальных услуг;

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов, 
консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;

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.

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение №1).
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2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу 

или требование
2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Постановка на учет и выдача свидетельства о 
праве на получение социальной выплаты на 
приобретение (строительства) жилья по программе 
«Обеспечение жильем молодых семей в Республике 
Татарстан»

п.2 ст.2 ЖК РФ; 
ст.1 Закона РТ № 2443

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

Исполнительный комитет Агрызского 
муниципального района Республики Татарстан

Положение об ИК

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

Выделение субсидии на приобретение или 
строительство жилья молодой семье.

Решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости

Постановка на очередь на получение субсидии -  17 
дней с момента подачи заявления.

Время ожидания наступления очереди не входит в
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обращения в организации, 
участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, 
если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации

срок предоставления муниципальной услуги.
Оформление свидетельства на получение субсидии 

в порядке очередности -  10 дней1 после поступления 
средств из бюджета РТ

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

1) Заявление в двух экземплярах (один экземпляр 
возвращается заявителю с указанием даты регистрации 
заявления и приложенных к нему документов) (в 
случае отсутствия у молодой семьи документа о 
признании ее нуждающейся в улучшении жилищных 
условий);

2) документы, удостоверяющие личность каждого 
члена семьи;

3) Документ, подтверждающий полномочия 
представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) свидетельство о браке (на неполную семью не 
распространяется);

5) Заявление (приложение №2) в двух экземплярах 
с приложением документов, необходимых для 
подтверждения нуждаемости в улучшении жилищных 
условий и платежеспособности (один экземпляр 
заявления возвращается заявителю с указанием даты 
принятия заявления и приложенных к нему

п.15 правил, утвержденных 
постановлением РФ № 
1050;
п. 14 Правил, утвержденных 
постановлением КМ РТ № 
655

1 Длительность процедур исчисляется в рабочих днях.
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документов);
6) письменное согласие совершеннолетних членов 

молодой семьи на обработку органами местного 
самоуправления, органами исполнительной власти 
Республики Татарстан, территориальными органами 
федеральных органов исполнительной власти 
персональных данных о членах молодой семьи в 
соответствии со статьей 9 Федерального закона "О 
персональных данных";

7) документ, подтверждающий признание молодой 
семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий, 
или документы, подтверждающие признание молодой 
семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий 
на момент заключения кредитного договора (договора 
займа), но не ранее 1 января 2006 года;

8) Документ, подтверждающий признание молодой 
семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий, 
или свидетельство о государственной регистрации 
права собственности на жилое помещение, 
приобретенное (построенное) с использованием 
средств ипотечного жилищного кредита (займа), и 
документы, подтверждающие признание молодой 
семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий 
на момент заключения соответствующего кредитного 
договора (договора займа);

9) Правоустанавливающие документы на объекты 
недвижимости, права на которые не зарегистрированы 
в Едином государственном реестре прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним.______________
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Для участия в Программе в целях использования 
социальной выплаты для погашения основной суммы 
долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в 
том числе ипотечным, или жилищным займам на 
приобретение жилого помещения или строительство 
индивидуального жилого дома, полученным до 1 
января 2011 года, за исключением иных процентов, 
штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения 
обязательств по этим кредитам или займам:

1) Заявление о признании органом местного 
самоуправления молодой семьи нуждающейся в 
улучшении жилищных условий по основаниям, 
предусмотренным жилищным законодательством, для 
возможности участия в реализации Подпрограммы 
"Обеспечение жильем молодых семей" Федеральной 
целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы и 
Долгосрочной целевой программы "Обеспечение 
жильем молодых семей в Республике Татарстан" на 
2012 - 2015 годы (приложению №2) в двух
экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю 
с указанием даты регистрации заявления и 
приложенных к нему документов) (в случае отсутствия 
у молодой семьи документа о признании ее 
нуждающейся в улучшении жилищных условий);

2) Документы, удостоверяющие личность каждого 
члена семьи;

3) Документ, подтверждающий полномочия 
представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);____________________________________
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4) Свидетельство о браке (на неполную семью не 
распространяется);

5) Документы на строительство жилого 
помещения, приобретенного (построенного) с 
использованием средств ипотечного жилищного 
кредита (займа), утвержденные государственным 
заказчиком Долгосрочной целевой программы 
"Обеспечение жильем молодых семей в Республике 
Татарстан" на 2012 - 2015 годы (при незавершенном 
строительстве индивидуального жилого дома);

6) Копия кредитного договора (договора займа), 
заключенного в период с 1 января 2006 года по 31 
декабря 2010 года включительно;

7) Документ, подтверждающий, что молодая 
семья была признана нуждающейся в жилом 
помещении;

8) Справка кредитора (заимодавца) о сумме 
остатка основного долга и сумме задолженности по 
выплате процентов за пользование ипотечным 
жилищным кредитом (займом);

9) Правоустанавливающие документы на объекты 
недвижимости, права на которые не зарегистрированы 
в Едином государственном реестре прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним

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

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) Выписка из Единого государственного реестра 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
(содержащая общедоступные сведения о
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услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
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

зарегистрированных правах на объект недвижимости) 
(на жилое помещение, приобретенное (построенное) с 
использованием средств ипотечного жилищного 
кредита (займа));

2) Справка по форме №2-НДФЛ;
3) Сведения о доходах лица, являющегося 

индивидуальным предпринимателем, по форме 3- 
НДФЛ;

4) Сведения о получении социальных выплат.
Для участия в Программе в целях использования 

социальной выплаты для погашения основной суммы 
долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в 
том числе ипотечным, или жилищным займам на 
приобретение жилого помещения или строительство 
индивидуального жилого дома, полученным до 1 
января 2011 года (далее - погашение долга по 
кредитам), за исключением иных процентов, штрафов, 
комиссий и пеней за просрочку исполнения 
обязательств по этим кредитам или займам:

1) Выписка из Единого государственного реестра 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
(содержащая общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости) 
(на жилое помещение, приобретенное (построенное) с 
использованием средств ипотечного жилищного 
кредита (займа))

Также устанавливается запрет требовать от 
заявителя:

представления документов и информации или
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осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением 
государственной услуги;

представления документов и информации, 
которые в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан находятся 
в распоряжении государственных органов, 
предоставляющих государственную услугу, иных 
государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) организаций, участвующих в 
предоставлении государственной услуги, за 
исключением документов, указанных в части 6 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N  210- 
ФЗ ”Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг”;

2.7. Перечень органов 
государственной власти (органов 
местного самоуправления) и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется 
для предоставления услуги и 
которое осуществляется 
органом, предоставляющим 
муниципальную услугу

Согласование не требуется
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2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий 
орган

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

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
а) несоответствие молодой семьи требованиям, 

указанным в п.1.5 настоящего регламента;
б) заявителем представлены документы не в 

полном объеме, либо в представленных заявлении и 
(или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

в) ранее реализованное право на улучшение 
жилищных условий с использованием социальной 
выплаты или иной формы государственной поддержки 
за счет средств федерального бюджета;

г) не истек срок (пять лет) со дня совершения 
действий, приведших к ухудшению жилищных 
условий;

д) недостоверность сведений, содержащихся в 
представленных документах

ст. 53 ЖК РФ; 
п.17 Правил, утвержденных 
постановлением КМ РТ № 
655

2.10. Порядок, размер и Муниципальная услуга предоставляется на



9

основания взимания 
государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за 
предоставление муниципальной 
услуги

безвозмездной основе

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 и при 
получении результата 
предоставления таких услуг

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

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, в том
числе в электронной форме

В течение одного дня с момента поступления 
заявления

2.14. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в 
том числе к обеспечению

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и 
системой пожаротушения, необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными
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доступности для инвалидов 
указанных объектов в 
соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной 
информации о порядке 
предоставления таких услуг

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

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, 
возможность получения 
информации о ходе 
предоставления муниципальной

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения Исполкома 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, информационных 
ресурсах Исполкома в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг.

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям;

нарушений сроков предоставления муниципальной 
услуги;

жалоб на действия (бездействие) муниципальных
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услуги, в том числе с 
использованием информационно­
коммуникационных технологий

служащих, предоставляющих муниципальную услугу;
жалоб на некорректное, невнимательное 

отношение муниципальных служащих, оказывающих 
муниципальную услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица, 
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена 
заявителем на сайте Исполкома, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ

2.16. Особенности 
предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме

Консультацию о порядке получения 
муниципальной услуги в электронной форме можно 
получить через Интернет-приемную или через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
форме электронного документа заявление подается
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через Портал государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или 
Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) (http:// www.gosuslugi.ru/)____________

http://uslugi
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


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, в удаленных рабочих местах

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) обследование жилищных условий комиссией;
5) подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №4.
3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает 
письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2. 5 настоящего Регламента в Отдел. 
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных 
рабочих мест приведен в приложении №q5.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.
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3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным 
объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о 
предоставлении:

1) Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним (содержащей общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости) (на жилое помещение, 
приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного 
кредита (займа));

2) Справки по форме №2-НДФЛ;
3) Сведений о доходах лица, являющегося индивидуальным 

предпринимателем, по форме 3-НДФЛ;
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4) Сведения о получении социальных выплат.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленный запрос.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запроса, 

поступившего 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, осуществляются 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.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Обследование жилищных условий жилищной комиссией.

3.5.1.Специалист Отдела осуществляет:
проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных 

документах;
оформление учетного дела (комплектация всех документов в отдельную 

папку);
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. В случае наличия 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела 
подготавливает заключение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Заключение прикладывается к учетному делу;

направление учетного дела семьи на рассмотрение жилищной комиссии 
(далее -  комиссия).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение одного дня с момента поступления ответов на запросы.

Результат процедур: учетное дело направленное в комиссию.
3.5.2. Секретарь комиссии организует работу по проведению обследования 

жилищных условий молодой семьи. По результатам обследования составляет акт, 
который заверяется подписями лиц, проводивших обследование. По результатам 
рассмотрения учетного дела принимает решение о включение в списки лиц 
имеющих право на получение субсидии и об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. Решение комиссии оформляется в форме выписки из 
протокола и направляется специалисту Отдела.
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение семи дней с момента поступления учетного дела.

Результат процедур: акт обследования.

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги

3.6.1. Специалист Отдела на основании решения комиссии и акта 
обследования включает заявителя в списки очередников на получение субсидии 
или готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
пяти дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: направленный на утверждение проект документа.
3.6.2. Руководитель Исполкома утверждает списки или подписывает письмо 

об отказе и направляет в Отдел.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры: утвержденный документ.
3.6.3. Специалист Отдела получив утвержденный список, направляет данные 

заявителя в Республиканский исполнительный орган, уполномоченный на выдачу 
сертификата. В случае если в предоставлении муниципальной услуги отказано, 
направляет подписанное письмо заявителю почтовым отправлением.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: направленные данные заявителя или письмо об отказе.

3.7. Выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.7.1. Специалист Отдела на основании поступивших сведений оформляет 
свидетельство на получение субсидии в порядке очередности, определенной 
списком молодых семей - претендентов на получение субсидии.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
десяти дней после поступления средств из бюджета Республики Татарстан, 
предназначенных для предоставления субсидий.

Результат процедуры: выдача свидетельства на получение субсидии

3.7.2. При возникновении у молодой семьи обстоятельств, потребовавших 
замены выданного свидетельства, молодая семья представляет в орган, выдавший 
свидетельство, заявление о его замене с указанием обстоятельств, потребовавших 
такой замены, и приложением документов, подтверждающих эти обстоятельства.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
соответствии с пунктами 3.1. -  3.6. настоящего административного регламента.

Результат процедур: выдача нового свидетельства.

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ
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3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.

3.8.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 
настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.9. Исправление технических ошибок.
3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 
Отдел:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6);
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
отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 
единый портал государственных и муниципальных услуг или 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

3.9.2. 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 дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление,
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 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.
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Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
течение трех 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. 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. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 
процедур 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.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

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

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.
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Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 
органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настоящего Регламента.

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

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности Исполкома 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) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет 
муниципального образования.

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

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Агрызского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Агрызского муниципального района 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, Республики 
Татарстан, Агрызского муниципального района;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Агрызского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.
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5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Агрызского муниципального района (http://www. agryz.tatar.ru), Единого портала 
государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, 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.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, 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, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится 
перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной 
услуги.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Исполкома 
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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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.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Приложение №1
В

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

от

^(далее
заявитель).
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту 
жительства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать нуждающейся в улучшении жилищных условий для участия в реализации 
Подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" Федеральной целевой программы 
"Жилище" на 2011 - 2015 годы и Долгосрочной целевой программы "Обеспечение жильем 
молодых семей в Республике Татарстан" на 2012 - 2015 годы молодую семью в следующем 
составе:
супруг:_________________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт: серия N ____________, выданный_________________________________
" " г.,
проживает по адресу:_ 
супруга:____________

(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт: серия ____  N   , выданный
" " г.,
проживает по адресу:_ 
дети:_______________

(Ф.И.О., дата рождения) 
свидетельство о рождении (паспорт - для ребенка, достигшего 14 лет)

(ненужное вычеркнуть) 
серия ____  N   , выданное(-ый)

г.,
проживает по адресу:

(Ф.И.О., дата рождения) 
свидетельство о рождении (паспорт - для ребенка, достигшего 14 лет)

(ненужное вычеркнуть) 
серия ____  N   , выданное(-ый)

г.,
проживает по адресу:

Уведомлен(-а) о необходимости ежегодного подтверждения нуждаемости и
платежеспособности до 1 сентября года, предшествующего планируемому, и при включении в 
список молодых семей - претендентов на получение социальных выплат в планируемом году.

С условиями участия в Подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей" Федеральной

consultantplus://offline/ref=411E807E2327191A7180BE5D5F3F24D23C4163843FA4942A05F319DF306C5CBAB1D2FEF0A15C7DEC4FRDJ
consultantplus://offline/ref=411E807E2327191A7180BE5D5F3F24D23C4163843FA4942A05F319DF306C5CBAB1D2FEF0A15C7DEC4FRDJ
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целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы и Долгосрочной целевой программе 
"Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан" на 2012 - 2015 годы ознакомлен(- 
ы) 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)
К заявлению прилагаются следующие документы:

1 ) ;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2) _

3 )_________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты 
" " 20 г.

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) Документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи;
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель);
3) Свидетельство о браке (на неполную семью не распространяется);
4) Документы на строительство жилого помещения, приобретенного 

(построенного) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), 
утвержденные государственным заказчиком Долгосрочной целевой программы 
"Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан" на 2012 - 2015 годы 
(при незавершенном строительстве индивидуального жилого дома);

5) Копия кредитного договора (договора займа), заключенного в период с 1 
января 2006 года по 31 декабря 2010 года включительно;

6) Документ, подтверждающий, что молодая семья была признана 
нуждающейся в жилом помещении;

7) Справка кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме 
задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным 
кредитом (займом);

8) Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на 
которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним.

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных 
документов.

(дата) (подпись) (ФИО)
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Приложение №2

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

от

(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту 
жительства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Правилами предоставления молодым семьям социальных выплат на 
приобретение жилья в рамках реализации Долгосрочной целевой программы "Обеспечение 
жильем молодых семей в Республике Татарстан" на 2012 - 2015 годы прошу Вас предоставить 
дополнительную социальную выплату при рождении (усыновлении) одного ребенка на сумму

приобретение жилья или строительство индивидуального жилья (подчеркнуть нужное) на 
основании нотариально заверенной копии свидетельства о рождении ребенка (либо 
правоустанавливающих документов на усыновление ребенка).

Сведения:
1. Номер свидетельства на получение социальной выплаты:___________________
2. Дата выдачи свидетельства на получение социальной выплаты: "____ "

( ) тыс. рублей на

_______________ 20 года.
3. Свидетельство о рождении ребенка: серия_________ N ____________________
выдано отделом ЗАГС Исполнительного комитета муниципального образования

N

(дата выдачи)
4. Ф.И.О. ребенка:___________
5. Дата рождения ребенка:____

(дата) (подпись)
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Приложение №3

СВИДЕТЕЛЬСТВО 
о праве на получение социальной выплаты 

на приобретение жилого помещения или строительство 
индивидуального жилого дома

№

Настоящим свидетельством удостоверяется, что молодой семье в составе: 
супруг________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)
супруга 

дети: 1) 

2 )_____

(Ф.И.О., дата рождения)

(Ф.И.О., дата рождения)

являющейся участницей подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной 
целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы, в соответствии с условиями этой 
подпрограммы предоставляется социальная выплата в размере
___________________________________ рублей на приобретение (строительство)

(цифрами и прописью) 
жилья на территории___________________________________________________________.

(наименование субъекта Российской Федерации)
Свидетельство подлежит предъявлению в банк до "_" _________
(включительно).

20 г.

Свидетельство действительно до "__" _
Дата выдачи "__" ____________ 20__г.

20 г. (включительно).

(подпись, дата)
Руководитель органа 

местного самоуправления (расшифровка подписи)

М П .

consultantplus://offline/ref=B2A5B796F4CCF59D169F8ACA84F2D2609D1F11A74395E1503A00B91A9699F209A70B9EC977602C64k436L


Приложение №4

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

С пециалист О тдела проверяет 
докум енты  в соответствии с 
пунктом  2.5 настоящ его 
Р егламента. П роверяет наличия 
оснований для отказа в приеме 
докум ентов, предусмотренны х 
п. 2.8 настоящ его Регламента.

'

С пециалист, ведущ ий прием  
заявлений уведом ляет заявителя 
о наличии препятствий  для 
регистрации заявления и  
возвращ ает ему докум енты  15 
мин. (в день поступления)

В озвращ енны е 
заявителю  
документы

С пециалист О тдела проверяет 
наличие оснований для отказа в 
предоставлении услуги, 
предусм отренны х в п. 2.9 
настоящ его регламента

О тсу т ст в у ю т И м ею тся

С пециалист О тдела направляет
Запрос о 

предоставлени
посредством  сети

электронного взаимодействия и  сведений

запросы

С пециалист О тдела готовит 
проект письм а об отказе в 
предоставлении услуги

П исьмо об 
отказе в 
предостав лени

Р уководитель И сполкома П одписанны й

подписы вает докум ент

Д окументы  
направленны е в 

Республиканский орган 
или  выданное письм о об 

отказе заявителю

С пециалист О тдела 
ком плектует докум енты  и  
н аправляет в Р еспубликанский 
орган. П исьм о об отказе вы дает 
заявителю

Р еспубликанский орган 
рассм атривает списки

Реш ение о вы даче свидетельства или  
отказ в вы даче с указанием  причин

С пециалист О тдела оф орм ляет 
свидетельство, утверж дает в 
установленном  порядке и  
вы дает свидетельство
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Список удаленных рабочих мест и график приема документов
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№
п/
п

Место расположения 
удаленного рабочего 

места

Обслуживаемые населенные 
пункты

Г рафик приема 
документов

1 РТ, Агызский район, г. 
Агрыз, ул. К.Маркса, д.20 

8(85551)22425 
mfc-kazan@yandex.ru

Агрызский муниципальный 
район

Понедельник 8.00-17.00 
Вторник 8.00-19.00 

Среда 8.00-17.00 
Четверг 8.00-17.00 
Пятница 8.00-17.00 
Суббота 8.00-13.00 

Восресенье- Выходной

mailto:mfc-kazan@yandex.ru
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Руководителю 
Исполнительного комитета
_______________ муниципального
района Республики Татарстан 
От:____________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

Приложение №6

(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:

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную 
услугу, в целях предоставления муниципальной услуги.
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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.)
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома agrge-stroi@rambler.ru

Управляющий делами 
исполкома

Yuliya.Salimgaraeva @tatar.ru

Начальник отдела Amira.Minnahmetova@tatar.ru

Специалист отдела Leysan.Shahmina @tatar.ru

Совет Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава Valeriy.Makarov@tatar.ru

mailto:agrge-stroi@rambler.ru
mailto:Amira.Minnahmetova@tatar.ru
mailto:Valeriy.Makarov@tatar.ru


Утвержден
постановлением Исполнительного 
комитета Агрызского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от 01 июля 2016 № 312

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет нуждающихся в 

улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в Республике
Татарстан

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по постановке на учет нуждающихся в улучшении 
жилищных условий в системе социальной ипотеке в Республике Татарстан (далее -  
муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Агрызского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).
Исполнитель муниципальной услуги - отдел строительства, архитектуры, 

ЖКХ и градостроительства Исполкома (далее - Отдел).
1.3.1. Место нахождение исполкома: Республика Татарстан, г.Агрыз. 

ул.Гагарина, д.13.
Место нахождения Отдела: Республика Татарстан, г.Агрыз. ул.Гагарина, д.13.
Г рафик работы:
понедельник -  четверг: с 8.00 час. до 17.15 час.;
пятница: с 8.00 час. до 16.00 час.;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 2-30-62, 2-10-45.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): 
(http://www.aarvz.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями. Информация, размещаемая на 
информационных стендах, включает в себя сведения о муниципальной услуге, 
содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 
настоящего Регламента;

http://www.agryz.tatar.ru/
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2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района ((http://www. aarvz.tatar. ru));

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Исполкоме (Отделе):
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.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (далее -

ЖК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 14);
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
ст.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ №45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.08.2007 
№366 «О дальнейших мерах по реализации Закона Республики Татарстан от 
27.12.2004 №69-ЗРТ «О государственной поддержке развития жилищного
строительства в Республике Татарстан и совершенствованию порядка 
предоставления жилья в рамках республиканской государственной поддержки» 
(далее -  постановление КМ РТ №366) (Республика Татарстан, №157, 07.08.2007);

постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190 «Об утверждении Правил и 
порядка постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в 
системе социальной ипотеки в Республике Татарстан» (далее -  Правила и порядок) 
(Республика Татарстан, №82-83, 23.04.2005);

Уставом Агрызского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Агрызского муниципального района от 28.01.2015 
№39-1 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Агрызского муниципального 
района, от 15.11.2013 №28-2, утвержденным Решением Совета Агрызского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденным приказом руководителя Исполкома от 
18 сентября 2007 (далее -  Положение об отделе);

http://www.agryz.tatar.ru/
http://uslugi
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
Постановлением руководителя Исполкома от 31.12.2014 №540 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения:

заявитель - житель Республики Татарстан, зарегистрированный по 
постоянному месту жительства, подающий заявление от имени семьи, нуждающейся 
в улучшении жилищных условий, членом которой он является (либо от своего 
имени, если не состоит в браке), с целью постановки на учет для получения 
государственной поддержки в порядке, установленном Законом Республики 
Татарстан "О государственной поддержке развития жилищного строительства в 
Республике Татарстан";

жилищная комиссия -  общественная жилищная комиссия по учету семей для 
приобретения жилых помещений по социальной ипотеке в Агрызском 
муниципальном районе при Исполкоме Агрызского муниципального района;

ГЖФ -  некоммерческая организация «Государственный жилищный фонд при 
Президенте Республики Татарстан»;

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов, 
консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;

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.

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение №1).

garantf1://8020785.0/
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование
2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Постановка на учет нуждающихся в улучшении 
жилищных условий в системе социальной ипотеки в 
Республике Татарстан

п.1 постановления КМ РТ №190

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

Исполнительный комитет Агрызского 
муниципального района Республики Татарстан

Положение об ИК

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

Постановка на учет и включение в Сводный 
список некоммерческой организации 
«Г осударственный жилищный фонд при Президенте 
Республике Татарстан».

Решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

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

Издание распоряжения «О регистрации новых 
заявителей с членами семьи в Сводный список 
граждан по Республике Татарстан» - 21 день1.

Информирование заявителя о включении в Реестр 
семей по Республике Татарстан не более двух дней 
с момента поступления решения.

Срок ожидания очередного заседания комиссии и

1 Длительность процедур исчисляется в рабочих днях
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предоставления муниципальной 
услуги в случае, если 
возможность приостановления 
предусмотрена
законодательством Российской 
Федерации

срок исполнения административных процедур 
некоммерческой организацией Государственный 
жилищный фонд при Президенте Республики 
Татарстан» не входит в срок предоставления услуги.

Заседания комиссии проходят один раз в месяц

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

1) Заявление;
2) Документы удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) Анкета (приложение №2).
5) Перечень документов, необходимые для 

рассмотрения вопроса о принятии заявителя и его 
семьи на учет для улучшения жилищных условий 
по социальной ипотеке (приложение №3).

Заявления и документы представляются в одном 
экземпляре

п.7 постановления КМ РТ №190

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 иных 
организаций и которые

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) Выписки из Единого государственного 
реестра прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним о правах отдельного лица на имевшиеся 
(имеющиеся) у него объекты недвижимого 
имущества;

2) Выписки из Единого государственного 
реестра прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним о переходе прав на объект недвижимого
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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

имущества (за последние пять лет (при проживании 
ранее за пределами Республики Татарстан));

3) Сведений о доходах лица, являющегося 
индивидуальным предпринимателем, по форме 3- 
НДФЛ;

4) Сведений о доходах физического лица по 
форме по форме №2-НДФЛ;

5) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается органами местного 
самоуправления);

6) Финансово-лицевой счет с указанием жилой и 
общей площадей жилого помещения и даты выдачи 
(в случае, если документ выдается органами 
местного самоуправления);

7) Сведения о получении социальных выплат;
8) Постановление о признании непригодным 

для проживания жилого помещения (для граждан, 
занимающих жилое помещение, непригодное для 
проживания).

2.7. Перечень органов 
государственной власти 
(органов местного 
самоуправления) и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных 
нормативными правовыми 
актами, требуется для 
предоставления услуги и 
которое осуществляется 
органом, предоставляющим 
муниципальную услугу

Список очередников согласовывается с 
Некоммерческой организацией «Государственный 
жилищный фонд при Президенте Республики 
Татарстан» (далее -  Государственный жилищный 
фонд)
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2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие 
однозначно истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий 
орган

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

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
1) Представление документов, которые не 

подтверждают права постановки на учет 
нуждающихся в улучшении жилищных условий в 
системе социальной ипотеки;

2) Заявителем представлены документы не в 
полном объеме, либо в представленных заявлении и 
(или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

3) Не истек срок (пять лет) со дня совершения 
действий, приведших к ухудшению жилищных 
условий;

4) Поступление ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организации 
на межведомственный запрос, свидетельствующего 
об отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, если соответствующий документ не был

ст. 53 ЖК РФ;
п.10 постановления КМ РТ №190
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представлен заявителем по собственной 
инициативе;

5) предоставления ранее заявителю жилого 
помещения в рамках государственной поддержки в 
системе социальной ипотеки, за исключением 
случаев, предусмотренных настоящими Правилами 
и порядком;

6) участия заявителя в федеральных и 
республиканских программах по обеспечению 
жильем отдельных категорий граждан

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

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе.

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 и при 
получении результата 
предоставления таких услуг

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

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

Установлен настоящим 
регламентом

2.13. Срок регистрации запроса В течение одного дня с момента поступления
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заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том
числе в электронной форме

заявления

2.14. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, 
в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов 
указанных объектов в 
соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной 
информации о порядке 
предоставления таких услуг

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

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, 
в том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления
государственных и 
муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения Исполкома 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, информационных ресурсах Агрызского 
муниципального района в сети «Интернет», на 
Едином портале государственных и муниципальных 
услуг.
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многофункционального центра 
предоставления
государственных и 
муниципальных услуг, 
возможность получения 
информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием 
информационно­
коммуникационных технологий

Качество предоставления муниципальной 
услуги характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям;

нарушений сроков предоставления 
муниципальной услуги;

жалоб на действия (бездействие) 
муниципальных служащих, предоставляющих 
муниципальную услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное 
отношение муниципальных служащих, 
оказывающих муниципальную услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается 
однократное взаимодействие должностного лица, 
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена 
заявителем на сайте Агрызского муниципального 
района, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг, в МФЦ

2.16. Особенности 
предоставления муниципальной

Консультацию о порядке получения 
муниципальной услуги в электронной форме можно
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услуги в электронной форме получить через Интернет-приемную или через 

Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги 
в форме электронного документа заявление 
подается через Портал государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http:// www.gosuslugi.ru/)_______________

http://uslugi
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


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, в удаленных рабочих местах

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) обследование жилищных условий жилищной комиссией;
5) подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №9.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает 
письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных 
рабочих мест приведен в приложении №q10.
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Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 
предоставлении:

1) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у 
него объекты недвижимого имущества;
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2) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о переходе прав на объект недвижимого имущества (за 
последние пять лет (при проживании ранее за пределами Республики Татарстан));

3) сведений о доходах лица, являющегося индивидуальным 
предпринимателем, по форме 3-НДФЛ;

4) сведений о доходах физического лица по форме по форме №2-НДФЛ;
5) выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 

местного самоуправления);
6) финансово-лицевого счета с указанием жилой и общей площади жилого 

помещения и даты выдачи (в случае, если документ выдается органами местного 
самоуправления);

7) сведений о получении социальных выплат;
8) постановления о признании непригодным для проживания жилого 

помещения (для граждан, занимающих жилое помещение, непригодное для 
проживания).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
3.4.2. 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, осуществляются 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.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Обследование жилищных условий жилищной комиссией

3.5.1. Специалист Отдела формирует документы в учетное дело и направляет 
на рассмотрение общественной жилищной комиссии (далее -  комиссия).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного дня с момента поступления ответов на запросы.

Результат процедур: сформировано учетное дело заявителя направленное в 
комиссию.

3.5.2. Секретарь комиссии осуществляет: изучение поступивших документов; 
назначение дня заседания комиссии; извещение членов комиссии о дне заседания 
комиссии.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение
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двух дней с момента поступления документов.
Результат процедур: извещение членов комиссии о дне заседания.
3.5.3. Рассмотрение заявления комиссией
Комиссия на своем заседании рассматривает учетное дело и принимает 

решение о постановке или об отказе в постановке на учет нуждающихся в 
улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки.

Результат процедуры: решение о постановке или об отказе в постановке на
учет.

3.5.4. Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме протокола 
(один экземпляр) и передает на подпись членам комиссии.

Результат процедуры: переданное на подпись заключение.
3.5.5. Члены комиссии подписывают протокол и направляют секретарю 

комиссии.
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.3 -  3.5.5 настоящего

Регламента, осуществляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: заключение, подписанное членами комиссии.
3.5.6. Секретарь комиссии направляет протокол комиссии специалисту 

Отдела, вместе с учетным делом семьи.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента принятия решения.
Результат процедуры: протокол комиссии и учетное дело, направленные 

специалисту Отдела.

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги

3.6.1. Специалист Отдела в случае принятия комиссией решения о постановке 
на учет:

1) вносит данные о семье заявителя (заявителя, не состоящего в браке) в 
Сводный список граждан по Республике Татарстан (создает карточку «Регистрация 
учетного дела», присваивает заявителю учетный номер);

2) готовит проект распоряжения «О регистрации новых заявителей с членами 
семьи в Сводный список граждан по Республике Татарстан» (далее -  распоряжение).

В случае принятия комиссией решения об отказе в постановке на учет 
специалист Отдела готовит проект письма об отказе в постановке на учет (далее -  
письмо) и направляет на согласование.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
трех дней с момента поступления протокола и учетного дела семьи.

Результат процедур: проект распоряжения (письма), направленный на
согласование начальнику Отдела.

3.6.2. Начальник Отдела согласовывает проект распоряжения (письма) и 
направляет на подпись главе муниципального района.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не 
позднее одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: согласованный проект распоряжения (письма),
направленный на подпись главе района.

3.6.3. Глава района подписывает распоряжение (письмо) и направляет в Отдел.
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не 
позднее одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: подписанное распоряжение (письмо), направленное в 
Отдел.

3.6.4. Специалист Отдела при получении распоряжения комплектует 
документы и направляет в Государственный жилищный фонд.

В случае если в постановке на учет отказано, подписанное письмо 
направляется заявителю почтовым отправлением с приложением решения комиссии.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех дней с момента окончания предыдущей процедуры.

3.6.6. Государственный жилищный фонд принимает документы и 
осуществляет:

анализ и обобщение их в соответствии с заключенными договорами о 
взаимодействии в области государственной поддержки развития жилищного 
строительства, порядка формирования и использования государственного резерва 
земель;

формирование реестра семей (а также заявителей, не состоящих в браке), 
поставленных на учет, с разбивкой по городам и районам;

возврат в Отдел сформированного реестра семей, поставленных на учет, или 
представленных списков семей с указанием причин отказа в постановке на учет.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в срок 
установленный регламентом ГЖФ.

Результат процедур: решение о постановке на учет или отказ в постановке с 
указанием причин.

3.7. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.7.1. Специалист Отдела после получения документов из Государственного 
жилищного фонда информирует заявителя о постановке на учет нуждающихся в 
улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки и включении в Реестр 
государственного жилищного фонда или об отказе в постановке на учет.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
двух дней со дня поступления решения.

Результат процедур: извещение заявителя о постановке на учет или об отказ в 
постановке.

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.

3.8.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.
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3.9. Исправление технических ошибок.
3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №11);
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 отправлением (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.9.2. 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 дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление,
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 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 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. 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:
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1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур 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.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

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

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

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

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

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности Исполкома 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) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
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5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 
досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

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

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Агрызского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Агрызского муниципального района 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, Республики Татарстан, 
Агрызского муниципального района;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Агрызского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Агрызского муниципального района (http://www. agryz.tatarstan.ru), Единого портала 
государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, 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.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Исполкома 

принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
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.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение №1

Руководителю Исполнительного комитета 
Агрызского муниципального района Республики 
Татарстан 
от

_________________________ (далее - заявитель).
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту 
жительства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи ___________________________________________________________________________________
(указать причины нуждаемости в улучшении жилищных условий)

(обеспеченность жилой площадью на одного члена семьи ниже нормы принятия на учет по социальной ипотеке, 

проживание в жилом помещении, не отвечающем санитарным и техническим требованиям)

(указать тип занимаемого объекта жилых прав: изолированная, коммунальная, количество комнат)

Анкета к заявлению по установленной форме, содержащая сведения, необходимые для 
принятия моей семьи на учет для улучшения жилищных условий по социальной ипотеке, 
прилагается.

Прошу Вас принять меня с семьей в составе ____________ человек на учет для улучшения
жилищных условий по социальной ипотеке.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку органами местного самоуправления 
сведений, указанных в заявлении и в анкете, на запрос ими, а также специализированной 
организацией (Государственным жилищным фондом при Президенте Республики Татарстан) 
документов, необходимых для рассмотрения вопроса о принятии на учет.



Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем 
обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них
органы местного самоуправления в письменной форме по месту учета.

Я и члены моей семьи согласны, что в случае выявления сведений, не соответствующих 
указанным в заявлении, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.

Настоящим даю согласие на проверку сведений о моих доходах и принадлежащем мне на 
праве собственности имуществе в соответствующих налоговых органах и органах по
государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Заявитель:___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью, подпись)

Дееспособные
члены семьи:

1 ._________________________________________________________________________
2 ._________________________________________________________________________
3 . _________________________________________________________________________
4 . _________________________________________________________________________
5 . _________________________________________________________________________
6 . _________________________________________________________________________

(подписи всех дееспособных членов семьи)
К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:

1) Документы удостоверяющие личность;
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя 

действует представитель);
3) Анкета (приложение №2).
4) Документы, необходимые для рассмотрения вопроса о принятии заявителя и его семьи 

на учет для улучшения жилищных условий по социальной ипотеке.
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

(дата) (подпись) (ФИО)
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Приложение №2

АНКЕТА ЗАЯВИТЕЛЯ

1. Фамилия, имя, отчество заявителя
(полностью)

2. Проживаю по адресу ------------------------------------------ 1---1---1---1---1
(район, улица, дом, квартира, комната) (код 24 раздела)

(указать контактный телефон: домашний, служебный)
3. Документ, удостоверяющий личность

(вид документа)
серия номер кем и когда выдан

4. Дата рождения ----------------------------------------------- ------------
(число, месяц, год) (код 7 раздела)

5. Место рождения ---------------------------------------------- ------------
(код города, района)

6. Идентификационный номер налогоплательщика — — — — — — — — — — — — —
(ИНН) (код 9 раздела - указать все двенадцать знаков)

7. Занятость: ---------------------------------------------------------------
(если заявитель не работает, указать причину незанятости) (код 10 раздела)

(указать полное наименование организации, предприятия, отдела, места учебы)

9. ИНН предприятия-------------------------- -----------------------
(код 9 раздела)

(если заявитель не работает, то в значение ИНН проставляются нули, т.е. 
ИНН для неработающего - 0 000 000 000)

10. Стаж на последнем месте работы составляет: ---------------------- I—
(указать количество лет)

11. Общий стаж работы составляет: ------------------------------------------
(указать количество лет)

12. Я и проживающие со мной члены моей семьи занимаем на праве 
собственности жилую площадь (долю):

(какую, кто, где, указать основания)

13. По договору найма
(код 20 раздела)

указать, кто конкретно)

NN
п/п

Фамилия, имя, отчество 
заявителя и членов 
семьи

Родственные
отношения

Дата
прописки

Наличие от­
дельного 
финансово­
лицевого 
счета

Площадь
(общая/
жилая)

1
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2

3

14. На праве собственности
(указать, кто конкретно)

N
п/п

Ф.И.О.
(полностью)

Родствен­
ные отно­
шения

Адрес Объект
жилищных
прав
(код)

Площадь
(общая/
жилая)

Дата регистра­
ции по свиде­
тельству о 
собственности

1

2

3

4

5

15. Гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, приведшие к 
ухудшению жилищных условий, в последние 5 лет заявителем и членами его 
семьи проводились по причине:

(указать какие)
16. Совокупный уровень обеспеченности общей площадью на одного члена в

семье: ------------------------------------------------------------------- ---
(указать сколько кв. м приходится на 1 члена в семье) (код 15 раздела)

17. Тип занимаемой квартиры:
(указать тип квартиры: количество комнат)

(указать стандарт благоустройства) (код 23 раздела)

18. Использование кредитных средств банков и других организаций на 
любые взносы (приобретение квартиры, техники, плата за учебу и т.д.)
(да 1, нет 2)
19. Сумма ежемесячных платежей

(указать конкретную сумму платежей)

20. Окончание срока платежей
21. Ежемесячный совокупный доход в семье на 1 человека на основании --
заполненной декларации составляет: -------------------------------------- ---

(код 22 раздела)
(форма декларации, заверенная налоговой инспекцией, прилагается к перечню 
документов, необходимых для рассмотрения вопроса о принятии граждан на 
учет)

22. Возможность внесения первоначального взноса (паенакопления) ------- ---
(код 33 раздела)

(если возможность есть, указать, сколько %: 10%, 20%, 30%, более 30%)

23. Категория льгот: ---------------------------------------------------- ---
(имеем/не имеем (подчеркнуть) (код 36 раздела)

указать основание льготы, вид льготы:

аварийщики, чернобыльцы, многодетные, участники Великой Отечественной

войны, по состоянию здоровья, ветхое жилье, прочие)
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24. Категория квот граждан по сфере занятости: ----- Г"| 1 1
(код 37 раздела)

указать, к какой категории граждан относится заявитель)

25. Требуемый вид жилья --
(желаемый): -------------------------------------------------------------- ---

(код 35 раздела)

В случае согласия семьи на приобретение жилой площади менее нормы 
предоставления жилого помещения семья вправе встать на учет по социальной 
ипотеке по истечении 5 лет со дня подписания акта передачи квартиры.

Подтверждаю, что сведения, содержащиеся в настоящем заявлении-анкете, 
являются верными и точными на нижеуказанную дату.

Заявитель:
(фамилия, имя, отчество полностью, подпись)

Дееспособные 
члены семьи: 1.

2.
3 ._______________________________________________________________
4 ._______________________________________________________________
5 ._______________________________________________________________
6 ._______________________________________________________________

(подписи всех дееспособных членов семьи)
II II

(дата прописью)
20 г.
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Перечень
документов, необходимых для рассмотрения вопроса о принятии 
заявителя и его семьи на учет для улучшения жилищных условий

по социальной ипотеке

1. Для всех граждан на общих основаниях:
заявление гражданина на имя руководителя исполнительного комитета 

Агрызского муниципального района; 
копия финансово-лицевого счета; 
выписка(-и) из домовой книги;
справка о проверке жилищных условий (для жилых помещений, признанных в 

установленном законодательстве порядке непригодными для проживания); 
ордер (договор найма, поднайма, аренды, субаренды);
справка(-и) с места работы всех работающих членов семьи, включающая 

реквизиты предприятия, сведения о месте работы гражданина, его должности, 
подписанная руководителем и заверенная печатью организации; 

документы, подтверждающие доходы всех членов семьи:
- справка о заработной плате за предыдущий год (по форме 2-НДФЛ) (может 

быть представлена заявителем);
- декларация за предыдущий календарный год и предыдущий отчетный период 

текущего календарного года с отметкой налоговой инспекции (для 
предпринимателя) или свидетельство об уплате налога на вмененный доход для 
предпринимателей, перешедших на уплату вмененного дохода (за последние 6 
месяцев) (может быть представлена заявителем);

студенческий билет или документ, подтверждающий место учебы (для 
учащихся);

справка о получении стипендии (для студентов); 
справка о получении пособий;
при наличии субсидий со стороны субъекта Российской Федерации - 

документы, гарантирующие субсидирование;
справка (выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним) о наличии жилья в собственности или осуществлении 
сделок по его отчуждению (на всех лиц, зарегистрированных по месту жительства 
в жилом помещении заявителя, в том числе из других регионов России, за 
последние 5 лет) (может быть представлена заявителем);

копии правоустанавливающих документов на жилое помещение и землю 
(свидетельства о собственности на жилое помещение и землю, договор аренды, 
договор безвозмездного пользования, договор дарения и т.д.)

технический паспорт жилого помещения (квартиры), выданный бюро 
технической инвентаризации, список проживающих в смежных (смежно - 
изолированных) комнатах;

Приложение №3

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=96589;fld=134;dst=100013
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паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан) на всех проживающих 
на данной площади, а на несовершеннолетних членов семьи - свидетельства о 
рождении;

копия военного билета для лиц мужского пола призывного возраста; 
копия трудовой книжки, подтверждающая трудовой стаж (все страницы, 

заверенные начальником отдела кадров);
документы, подтверждающие родственные отношения: свидетельство о браке 

(разводе), свидетельство о рождении детей, наличие брачного контракта.
2. Для граждан, занимающих жилое помещение, непригодное для проживания: 
документы, перечисленные в пункте 1 настоящего перечня;
правовой акт о признании непригодным для проживания жилого помещения.
3. Для граждан, имеющих льготы:
документы, перечисленные в пункте 1 настоящего перечня; 
сведения о правовом акте, устанавливающем соответствующую льготу; 
документы, подтверждающие соответствующую льготу: справки,

удостоверения;
документы о праве на дополнительную площадь для лиц, принимаемых на 

очередь, с учетом этого права.

consultantplus://offline/main?base=RLAW363;n=46769;fld=134;dst=100116
consultantplus://offline/main?base=RLAW363;n=46769;fld=134;dst=100116
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Приложение №4

СВЕДЕНИЯ,
НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ УНИФИЦИРОВАННОЙ 

ФОРМЫ СПИСКА СЕМЕЙ

N
раздела

Наименование раздела

1 N п/п
2 Номер семьи
3 Уникальный номер учетного дела семьи
4 Количество членов семьи
5 Фамилия, имя, отчество заявителя и членов семьи (полностью)
6 Родственные отношения
7 Дата рождения
8 Документ, подтверждающий удостоверение личности
9 ИНН физического лица (идентификационный номер

налогоплательщика)
заявителя и каждого члена семьи

10 Занятость заявителя и каждого члена семьи
11 Место работы, учебы
12 ИНН юридического лица
13 Категория квот
14 Код категории бюджетников
15 Должность каждого работающего члена семьи
16 Стаж работы
17 Совокупный уровень обеспеченности общей площадью на одного члена 

семьи исходя из суммарной общей площади всех жилых помещений 
(кв. м)

18 Дата прописки (в т.ч. временно отсутствующих)
19 Дата постановки на учет
20 Дата последней перерегистрации постановки на учет
21 Объект жилищных прав
22 Право собственности и другие вещные права граждан на жилое 

помещение
23 Форма собственности жилищного фонда
24 Среднемесячный доход на одного члена семьи
25 Стандарт благоустройства занимаемой жилой площади
26 Код района, города
27 Наименование населенного пункта
28 Название улицы
29 Номер дома
30 Номер квартиры, комнаты
31 Площадь жилья (общая)
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32 Площадь жилья (жилая)
33 Количество комнат
34 Количество семей в жилом помещении
35 Возможность внесения первоначального взноса
36 Норматив требуемой площади жилого помещения на семью
37 Требуемый вид жилья
38 Код категории льготы
39 Дата возникновения права льготы
40 Дата и номер распоряжения о снятии семьи с учета



СПИСОК СЕМЕЙ, НУЖДАЮЩИХСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫЙ УСЛОВИЙ ПО СОЦИАЛЬНОЙ ИПОТЕКЕ

Приложение №5

№
п/п

Дата
регист­
рации

учетно­
го

дела
семьи

Номер
учет­
ного
дела

семьи

Коли­
чество
членов
семьи

Фамилия,
имя,

отчество
членов
семьи

(полностью)

Родственные
отношения

Дата
рожде­

ния

Удосто­
верение

личности

ИНН
физичес­

кого
лица

Занятость

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

(продолжение таблицы)
Место

работы,
учебы

ИНН
пред­

приятия

Категория
квот

Код
категории
бюджет­
ников

Должность Стаж
работы

Совокупный 
уровень 

обеспеченности 
общей площадью 

на одного 
члена семьи

Дата 
прописки 
(в т.ч. 
временно 
отсутст­
вующих)

Дата 
постано­
вки на 
учет

Дата 
последней 
перерегис­

трации 
постановки 
на учет

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

(продолжение таблицы)
Объект

жилищных
прав

Форма собственности Среднеме­
сячный 
доход в 
семье на 
одного 

человека

Стандарт
благоуст­
ройства

Адрес проживания

право 
собственности 

и другие 
вещные права 

на жилые 
помещения

собствен­
ность

жилищного
фонда

код
района
города

населенный
пункт

улица № дома №
квартиры

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
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(продолжение таблицы)
Площадь 

жилья, кв.м
Коли­

чество
комнат

Количество 
семей в 

квартире 
(раздельный 
финансово­

лицевой 
счет, 

решение 
суда)

Возможность 
внесения 

первоначаль­
ного взноса, 
% или рублей

Норматив 
площади 

помещения 
на семью

Требуемый
вид

жилья

Код
категории
льготы

Приори­
теты

Дата
возник­
новения
права

льготы

Номер и 
дата 

решения 
о

снятии 
семьи с 
учета

общая жилая
31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41



Приложение № 6

СОСТАВ ЕДИНОЙ ОБЩЕСТВЕННОЙ ЖИЛИЩНОЙ КОМИССИИ В 
АГРЫЗСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН

Шамсутдинов И.И. -  заместитель Руководителя Исполкома Агрызского 
муниципального района по инфраструктурному развитию, председатель комиссии;

Сафаров И.С. -  Руководитель Исполнительного комитета муниципального 
образования «город Агрыз» Агрызского муниципального района, заместитель 
председателя комиссии;

Шахмина Л.А. -  главный специалист отдела Исполкома Агрызского 
муниципального района, секретарь комиссии.

Члены комиссии:
Багутдинова А.Г. -  главный специалист сектора опеки и попечительства при 

Исполкоме Агрызского муниципального района Республики Татарстан;
Шабаева Г.Н. -  юрист ООО «Управляющая компания «Строительно­

монтажное предприятие» муниципального района Республики Татарстан;
Валиева Ф.Х. -  главный специалист отдела Исполкома Агрызского 

муниципального района Республики Татарстан;
Газизова Г.Т. -  начальник отделения (социального и пенсионного 

обеспечения) отдела Военного комиссариата РТ по Агрызскому району Республики 
Татарстан;

Панков А.Л. -  начальник юридического отдела Исполкома Агрызского 
муниципального района Республики Татарстан;

Фатхутдинова Л.Г. -  представитель Г осударственного жилищного фонда при 
Президенте Республики Татарстан;

Еремина О.Н. -  начальник управления социальной защиты Министерства 
труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан в Агрызском районе;

Гайнутдинов А.А. -  юрисконсульт отдела МВД РФ по Агрызскому 
муниципальному району Республики Татарстан;

Иманова Л.С. -  помощник Главы Агрызского муниципального района 
Республики Татарстан по противодействия коррупции.



Приложение №7

На бланке Исполнительного комитета 
Агрызского муниципального района

РАСПОРЯЖЕНИЕ БОЕРЫК

ОТ №

УТВЕРЖДАЮ:
Руководитель Исполнительного комитета 

(органа местного самоуправления)
_________________ муниципального района

(наименование района, города)

(подпись, дата)

О ПОСТАНОВКЕ СЕМЬИ ЗАЯВИТЕЛЯ НА УЧЕТ ДЛЯ УЛУЧШЕНИЯ 
ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ ПО СОЦИАЛЬНОЙ ИПОТЕКЕ

Заявитель
(Ф.И.О. полностью)

с семьей из человек обратился с заявлением о принятии на учет по
месту жительства/работы (подчеркнуть) для улучшения жилищных условий по 
социальной ипотеке

(указать дату обращения заявителя по заявлению)
Заявитель

(Ф.И.О. полностью) 
с семьей зарегистрированы по адресу:

(указать полный адрес)

в
(в жилом доме, квартире, комнате)

общей площадью кв. м, жилой площадью кв. м
Заявитель

(Ф.И.О. полностью)
является

(собственником, нанимателем, арендатором)
на основании

(указать вид и реквизиты договора либо документа о праве собственности)

Другая площадь у заявителя находится в собственности либо на праве 
пользования:

(указать адрес, вид и реквизиты договора либо документа о праве

собственности)

На каждого члена семьи заявителя приходится кв. м общей площади:

Заявитель работает
(указать место работы полностью)

на должности
(указать должность заявителя) 

Совокупный доход на 1 члена семьи в месяц
(указать в рублях)

Заявитель
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(Ф.И.О. заявителя; при наличии в семье нескольких граждан, обладающих

жилищной льготой, перечисляются все члены семьи, имеющие льготы, с 
указанием

основания и вида льгот)

обладает жилищной льготой:

на основании
(ссылка на нормативный правовой акт, справку медицинского учреждения, иной

документ)
Общественная комиссия по жилищным вопросам:

наименование организации, в которой заседает комиссия)

рекомендует принять на учет заявителя
(указать Ф.И.О. полностью)

с семьей человек для улучшения жилищных условий по социальной
ипотеке.
Требуемый вид жилья
Норматив общей площади жилого помещения с учетом состава семьи составляет

(указать количество членов семьи и общую площадь с учетом состава семьи) 
Дата постановки семьи заявителя на учет

(принятие в сводный список специализированной организации 
(Государственного жилищного фонда при Президенте Республики Татарстан),

дата и N письма)

На основании распоряжения администрации органа местного самоуправления
района Республики Татарстан

(наименование района, города) 
от N заявителю:

(Ф.И.О. полностью)
с семьей из человек

присваивается учетный номер:
(указать учетный номер)

Члены общественной жилищной комиссии:

1. Представитель органа местного 
самоуправления:

(указать Ф.И.О. полностью, подпись, дата)

2. Представитель трудового 
коллектива:

3. Представитель молодежной 
организации:

4. Представители иных 
общественных организаций:
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На бланке Исполнительного комитета 
Агрызского муниципального района

РАСПОРЯЖЕНИЕ БОЕРЫК

ОТ №

Приложение №8

УТВЕРЖДАЮ:
Руководитель Исполнительного комитета 

(органа местного самоуправления)
______________ муниципального района

(наименование района, города)

(подпись, дата)

ОБ ОТКАЗЕ В ПОСТАНОВКЕ СЕМЬИ ЗАЯВИТЕЛЯ НА УЧЕТ 
ДЛЯ УЛУЧШЕНИЯ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ ПО СОЦИАЛЬНОЙ ИПОТЕКЕ

Заявитель
(Ф.И.О. полностью)

с семьей из человек обратился с заявлением о принятии на учет по
месту жительства/работы (подчеркнуть) для улучшения жилищных условий по 
социальной ипотеке

Заявитель работает
(указать дату обращения заявителя по заявлению)

в должности
(указать место работы полностью)

Заявитель с семьей 

в

(указать должность заявителя) 
зарегистрированы по адресу:

(указать полный адрес)

(в жилом доме, квартире, комнате)

общей площадью кв. м, жилой площадью кв. м

Заявитель

является
(Ф.И.О. полностью)

на основании
(собственником, нанимателем, арендатором)

(указать вид и реквизиты договора либо документа о праве собственности)

Другая площадь у 
пользования:

заявителя находится в собственности либо на праве

(указать адрес, вид и реквизиты договора либо документа о праве

собственности)

На каждого члена семьи заявителя приходится кв. м общей площади.
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Совокупный доход на 1 члена семьи в месяц
(указать в рублях)

Заявитель
(Ф.И.О. заявителя; при наличии в семье нескольких граждан, обладающих

жилищной льготой, перечисляются все члены семьи, имеющие льготы, с 
указанием

основания и вида льгот)

обладает жилищной льготой:

на основании
(ссылка на нормативный правовой акт, справку медицинского учреждения, иной

документ)
Общественная комиссия по жилищным вопросам:

наименование организации, в которой заседает комиссия)

отказывает в постановке на учет заявителя и его семьи для улучшения 
жилищных
условий по социальной ипотеке в связи:

указать причину)

Заявителю
(Ф.И.О. полностью)

и членам его семьи в составе в постановке на учет отказывается.

Члены общественной жилищной комиссии:

1. Представитель органа местного 
самоуправления:

(указать Ф.И.О. полностью, подпись, дата)

2. Представитель трудового 
коллектива:

3. Представитель молодежной 
организации:

4. Представители иных 
общественных организаций:
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Приложение №9

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

Заявитель подает заявление о 
предоставлении 
м униципальной услуги  и  
предоставляет докум енты  в 
соответствии с п. 2.5

Заявление и  
доку м енты

С пециалист О тдела проверяет 
докум енты  в соответствии с 
пунктом  2.5 настоящ его 
Р егламента. П роверяет наличия 
оснований для отказа в приеме 
докум ентов, предусмотренны х 
п. 2.8 настоящ его Регламента.

Специалист О тдела проверяет 
наличие оснований для отказа в 
предоставлении услуги , •
предусм отренны х в п. 2.9 
настоящ его реглам ента

И

—О тсу т ст в у ю т

Специалист О тдела направляет 
посредством  сети 
меж ведом ственного 
электронного взаимодействия 
запросы

Зарегистрирова 
нное заявление 

и  документы

Специалист, ведущ ий прием  
заявлений уведом ляет заявителя 
о наличии препятствий  для 
регистрации заявления и  
возвращ ает ему докум енты  15 
мин. (в день поступления)

О снования для

отсутствую т?
Запрос о 

предоставлени 
и  сведений

Специалист О тдела готовит 
проект письм а об отказе в 
предоставлении услуги

В озвращ енны е 
заявителю  
документы

П исьмо об 
отказе в 
предостав лени 
и  услуги

Специалисты  поставщ иков 
данны х обрабаты ваю т запрос

С пециалист поставщ иков 
данны х предоставляет сведения

т
С пециалист 

поставщ иков данных 
готовит уведом ление 

об отказе

Специалист О тдела 
подготавливает учетное дело и  
направление в комиссию

С пециалист отдела готовит П роект

списки (проект докум ента)

Н ачальник О тдела 
согласовы вает проект

О трицате льн о е

С пециалист 
О тдела готовит 

письмо об 
отказе

Согласованны й
проект

докум ента

Руководитель И сполком а
П одписанны й

подписы вает докум ент

Документы  
направленны е в 

Республиканский орган 
или  выданное письм о об 

отказе заявителю

Специалист О тдела 
ком плектует документы  и 
направляет в Р еспубликанский 
орган. П исьм о об отказе выдает 
заявителю

Республиканский орган 
рассм атривает списки

Реш ение о вы даче свидетельства или  
отказ в вы даче с указанием  причин

С пециалист О тдела оф орм ляет 
свидетельство, утверж дает в 
установленном  порядке или 
письмо об отказе и  выдает 
документ

В ы дача
свидетельства или  
отказ в вы даче с 
указанием  причин
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Список удаленных рабочих мест и график приема документов
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№
п/п

Место расположения 
удаленного рабочего 

места

Обслуживаемые населенные 
пункты

Г рафик приема 
документов

1 РТ, г. Агрыз, ул. 
К.Маркса, д. 20, здание 

кадастровой палаты

город Агрыз Понедельник, 
среда, пятница с
8.00 час. до 17.00

час.
Вторник, четверг с
8.00 час. до 19.00

час.
Суббота с 8.00 час. 

до 13.00 час.
2 РТ, Агрызский район, 

с.Бима, здание 
сельского совета

Бимское сельское поселение Понедельник, 
среда, пятница с 
8.00 час. до 15.00 

час.
3 РТ, Агрызский район, 

с.Красный Бор, здание 
сельского совета

Красноборское сельское 
поселение

Понедельник, 
среда, пятница с 
8.00 час. до 15.00 

час.
4 РТ, Агрызский район, 

с.Кучуково, здание 
сельского совета

Кучуковское сельское 
поселение

Понедельник, 
среда, пятница с 
8.00 час. до 15.00 

час.
5 РТ, Агрызский район, 

с.Салауши, здание 
сельского совета

Салаушское сельское 
поселение

Понедельник, 
среда, пятница с 
8.00 час. до 15.00 

час.
6 РТ, Агрызский район, 

с.Терси, здание 
сельского совета

Терсинское сельское 
поселение

Понедельник, 
среда, пятница с 
8.00 час. до 15.00 

час.



Приложение №11

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:_____________________________________________________________________.
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную 
услугу, в целях предоставления муниципальной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 
моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже,
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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.)



Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома 8(85551) 22246 Isp.Agryz@tatar.ru
Управляющий делами 
исполкома

8(85551)22969 Yuliya. Salimgaraeva@tatar. ru

Начальник отдела 8(85551)22332 Amira.Minnahmetova@tatar.ru
Специалист отдела 8(85551)23062 Farida. V alieva@tatar. ru

Совет Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава 8(85551)22345 agrge@tatar.ru

mailto:Isp.Agryz@tatar.ru
mailto:Amira.Minnahmetova@tatar.ru
mailto:agrge@tatar.ru


Утвержден постановлением 
Исполнительного комитета 
Агрызского муниципального 
района Республики Татарстан 
от 01 июля 2016 № 312

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет отдельных 

категорий граждан, нуждающихся в жилых помещениях

1. Общие положения

1.1 Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по постановке на учет отдельных категорий граждан, 
нуждающихся в жилых помещениях (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели услуги: физические лица, нуждающиеся в жилых 
помещениях (далее -  заявитель).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Агрызского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги - отдел строительства, ЖКХ, 
архитектуры и градостроительства Исполкома (далее - Отдел).

1.3.1. Место нахождение исполкома г.Агрыз, ул.Гагарина, д.13
Место нахождения Отдела: г.Агрыз, ул.Гагарина, д.13
Г рафик работы:
понедельник -  четверг: с 08:00 до 17:00;
пятница с 08:00 до 16:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8 (85551) 2-30-62..
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
agryz.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями. Информация, размещаемая на 
информационных стендах, включает в себя сведения о муниципальной услуге, 
содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 
настоящего Регламента;

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/


2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// w w w .agryz.tatar.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Исполкоме (Отделе):
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.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ

(Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 
14) (далее -  ЖК РФ);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);

Федеральным законом от 12.01.1995 года №5 -  ФЗ «О ветеранах» (далее 
Федеральный закон № 5-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 16.01.1995, № 3, ст. 
168);

Федеральный закон от 24.11.1995г №181 -  ФЗ «О социальной защите 
инвалидов в Российской Федерации» (далее Федеральный закон № 181 -  ФЗ) 
(Собрание законодательства РФ, 27.11.1995, № 48, ст. 4563);

Федеральным законом от 21.12.1996 года №159 -  ФЗ «О дополнительных 
гарантиях по социальной поддержке детей -  сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей» (далее федеральный закон № 159 -  ФЗ) (Собрание 
законодательства РФ, 23.12.1996, № 52, ст. 5880);

постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 №1050 
«О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011 - 2015 годы» (Собрание 
законодательства РФ, 31.01.2011, №5, ст.739) (далее -  ФЦП «Жилище»);

Законом Республики Татарстан от 27.12.2004 № 69-ЗРТ «О государственной 
поддержке развития жилищного строительства в Республике Татарстан» 
(Республика Татарстан, № 259-260, 31.12.2004) (далее -  Закон РТ № 69-ЗРТ);

Законом Республики Татарстан от 13.07.2007 № 31-ЗРТ «О реализации прав 
граждан на предоставление им жилых помещений государственного жилищного 
фонда Республики Татарстан и муниципального жилищного фонда по договорам 
социального найма» (Республика Татарстан", № 144, 20.07.2007);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156, 
03.08.2004);
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http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://uslugi
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Постановление Кабинета Министров РТ от 18.12.2007 №732 « О мерах по 
обеспечению жильем многодетных семей, нуждающихся в улучшении жилищных 
условий, детей -  сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц 
из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющих 
закрепленного за ними жилого помещения» (далее - Постановление Кабинета 
Министров РТ от 18.12.2007 № 732) (СБОРНИК постановлений и распоряжений 
Кабинета Министров Республики Татарстан и нормативных актов республиканских 
органов исполнительной власти, 11.06.2008, № 22, ст. 0865);

Уставом Агрызского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Агрызского муниципального района от 28.01.2015 
№39-1 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Агрызского муниципального 
района, от 15.11.2013 № 28-2, утвержденным Решением Совета Агрызского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденным приказом руководителя Исполкома от 
18.09.2007 (далее -  Положение об отделе);

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
Постановлением руководителя Исполкома от 31.12.2014 года № 540 (далее -  
Правила).

1.5. В настоящем Регламенте под учетом отдельных категорий граждан 
Российской Федерации, нуждающихся в улучшении жилищных условий понимается 
обеспечение граждан жильем, перечень которых определен федеральными 
нормативными правовыми актами и законом Республики Татарстан. 

объекты жилищных прав - жилые помещения:
жилой дом, часть жилого дома - индивидуально-определенное здание, которое 

состоит из комнат, а также помещений вспомогательного использования, 
предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных 
с их проживанием в таком здании;

квартира, часть квартиры - структурно-обособленное помещение в 
многоквартирном доме, обеспечивающее возможность прямого доступа к 
помещениям общего пользования в таком доме и состоящее из одной или 
нескольких комнат, а также помещений вспомогательного использования, 
предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных 
с их проживанием в таком обособленном помещении;

комната - часть жилого дома или квартиры, предназначенная для использования 
в качестве места непосредственного проживания граждан в жилом доме или 
квартире.

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов, 
консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;

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.

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение №1).
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование
2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Постановка на учет отдельных категорий граждан, 
нуждающихся в жилых помещениях

Ст.51ЖК РФ;
Федеральный закон № 5-ФЗ; 
Постановление Кабинета 
Министров РТ от 18.12.2007 
№732

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

Исполком Агрызского муниципального района 
Республики Татарстан

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

Решение о включении в списки очередников. 
Письмо об отказе в предоставлении услуги

Ст.51ЖК РФ;
Федеральный закон № 5-ФЗ; 
Постановление Кабинета 
Министров РТ от 18.12.2007 
№732

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

Подготовка материалов к рассмотрению жилищной 
комиссии - 25 дней1.

Издание постановления «О регистрации новых 
заявителей с членами семьи в Сводный список граждан 
по Республике Татарстан» - 8 дней.

Информирование заявителя о включении в Реестр 
семей по Республике Татарстан не более пяти дней с

1 Длительность процедур исчисляется в рабочих днях
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муниципальной услуги в случае, 
если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации

момента поступления решения.
Срок ожидания очередного заседания комиссии и 

срок исполнения административных процедур 
некоммерческой организацией Г осударственный 
жилищный фонд при Президенте Республики 
Татарстан» не входит в срок предоставления услуги.

Заседания комиссии проходят один раз в месяц
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

1) Заявление;
2) Документы, удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) Анкета.
5) Документы, необходимые для рассмотрения 

вопроса о принятии заявителя и его семьи на учет для 
улучшения жилищных условий (приложение № 2)

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 иных

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) Сведения о периодах прохождения военной 
службы, а также другой приравненной к ней службы, 
предусмотренной Законом Российской Федерации от 
12.02.1993 г. № 4468-1 (для граждан, уволенных с ВС):

2) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается органами местного 
самоуправления);
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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
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2.7. Перечень органов 
государственной власти (органов 
местного самоуправления) и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется 
для предоставления услуги и 
которое осуществляется 
органом, предоставляющим 
муниципальную услугу

Список очередников согласовывается с 
Государственным жилищным фондом при Президенте 
Республики Татарстан (далее -  Государственный 
жилищный фонд)

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

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий орган
2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
1) Представление документов, которые не 

подтверждают права постановки на учет нуждающихся 
в улучшении жилищных условий;

2) Заявителем представлены документы не в полном 
объеме, либо в представленных заявлении и (или) 
документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

3) Не истек срок (пять лет) со дня совершения

ст. 53 ЖК РФ
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действий, приведших к ухудшению жилищных 
условий;

4) Поступление ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти или 
органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе

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

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе

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 и при 
получении результата

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

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



10

предоставления таких услуг
2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том 
числе в электронной форме

В течение одного дня с момента поступления 
заявления

2.14. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в 
том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов 
указанных объектов в 
соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной 
информации о порядке 
предоставления таких услуг

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

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения Исполкома 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, информационных 
ресурсах Исполкома в сети «Интернет», на Едином
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и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, 
возможность получения 
информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно­
коммуникационных технологий

портале государственных и муниципальных услуг.
Качество предоставления муниципальной услуги 

характеризуется отсутствием:
очередей при приеме и выдаче документов 

заявителям;
нарушений сроков предоставления муниципальной 

услуги;
жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих, предоставляющих муниципальную услугу;
жалоб на некорректное, невнимательное отношение 

муниципальных служащих, оказывающих 
муниципальную услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица, предоставляющего 
муниципальную услугу, и заявителя. 
Продолжительность взаимодействия определяется 
регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте 
Исполкома, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг, в МФЦ

2.16. Особенности 
предоставления муниципальной

Имеется возможность подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги в электронном
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услуги в электронной форме виде через Портал государственных и муниципальных 
услуг с последующим предъявлением оригиналов 
документов при получении услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги 
может быть направлено в форме электронного 
документа по электронному адресу: (http:// www. 
agryz.tatar.ru.)_______________________________________

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
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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, в удаленных рабочих местах 

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги по постановке на учет 
отдельных категорий граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий 
включает в себя следующие процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) признание гражданина нуждающимся в улучшение жилищных условий по 

результатам обследования жилищных условий;
4) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
5) направление документов на рассмотрение жилищной комиссии;
6) рассмотрение материалов комиссией;
7) подготовка проекта постановления о включении в списки очередников, 

формирование списка;
8) извещение заявителя о принятом решении.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №3.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель лично, по телефону или через Интернет - приемную 
обращается в Отдел для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 
обращения заявителя.

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и
содержанию представленной документации.

3.3. Принятие и регистрация заявления
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3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает в Отдел 
заявление о предоставлении муниципальной услуги, и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента. Документы могут быть 
поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных рабочих мест приведен в 
приложении №4.

3.3.2. Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Признание гражданина нуждающимся по результатам обследования 
жилищных условий

3.4.1. Начальник Отдела рассматривает поступившие заявления и принимает 
решение о направлении документов специалисту Отдела или о проведении 
обследования жилищных условий.
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В случае принятие решения об обследовании жилищных условий 
подготавливает проект решения руководителя Исполкома об утверждении состава 
комиссии.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
поступления заявления.

Результат процедур: направленные специалисту Отдела документы или проект 
решения об утверждения состава комиссии.

3.4.2. Руководитель Исполкома утверждает состав комиссии и направляет 
решение председателю комиссии.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
поступления проекта решения.

Результат процедур: направленное председателю комиссии решение.
3.4.3. Председатель комиссии организует проведение комиссионного 

обследования жилищных условий гражданина и членов его семьи. По результатам 
обследования жилищных условий составляется акт обследования жилищных 
условий установленной формы, с заключением о принятии (отказе в принятии) на 
учет.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
пяти дней с момента получения решения.

Результат процедур: направленный в Отдел акт обследования.
3.4.4. Специалист Отдела на основании заключения комиссии о принятии 

(отказе в принятии) на учет гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом 
помещении:

если, гражданин признан нуждающимся, формирует учетное дело;
если, гражданин признан не нуждающимся, подписывает у руководителя 

Исполкома письмо об отказе в предоставлении услуги и направляет с актом 
обследования и заключением заявителю.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
трех дней с момента проведения обследования.

Результат процедур: сформированное дело или письмо об отказе.

3.5. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.5.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 
предоставлении:

1) Сведений о периодах прохождения военной службы, а также другой 
приравненной к ней службы, предусмотренной Законом Российской Федерации от 
12.02.1993 г. № 4468-1 (для граждан, уволенных с ВС):

2) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 
местного самоуправления);
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3) Финансово-лицевого счет с указанием жилой и общей площадей жилого 
помещения и даты выдачи (в случае, если документ выдается органами местного 
самоуправления).

3) Справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской 
Федерации о продолжительности периодов работы в районах Крайнего Севера и 
приравненных к ним местностях, с учетом которых определено право на пенсию по 
соответствующему основанию и (или) исчислен размер пенсии (для граждан, 
выехавших из районов Крайнего Севера);

4) Справки органов службы занятости населения по месту постоянного 
проживания гражданина о признании его в установленном порядке безработным с 
указанием даты признания гражданина таковым - для безработных (для граждан, 
выехавших из районов Крайнего Севера);

5) Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 
и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты 
недвижимого имущества (для многодетных семей, имеющих пять и более детей, 
проживающих рядом с родителями и не образовавших своих семей) (для детей - 
сирот, детей оставшихся без попечения родителей);

6) Справки о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного 
проживания, ссуды или субсидии на строительство (приобретение) жилья либо 
компенсации за утраченное жилье вынужденными переселенцами (для граждан, 
признанных вынужденными переселенцами).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедур: запросы о представлении сведений.
3.5.2. 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, осуществляются 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.

Результат процедур: запрошенные сведения, либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.6. Направление документов на рассмотрение жилищной комиссии

3.6.1. Специалист Отдела на основании поступивших сведений:
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проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных 
документах;

оформление учетного дела семьи (комплектация всех документов в отдельную 
папку);

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. В случае наличия 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела 
подготавливает заключение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Заключение прикладывается к учетному делу семьи.

направление учетного дела семьи на рассмотрение общественной жилищной 
комиссии (далее -  комиссия).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
трех дней с момента поступления ответов на запросы.

Результат процедур: учетное дело, направленное на рассмотрение комиссии.

3.7. Рассмотрение материалов комиссией;

3.7.1. Секретарь комиссии осуществляет:
изучение поступивших документов;
назначение дня заседания комиссии;
извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

двух дней с момента поступления документов.
Результат процедур: извещение членов комиссии о дне заседания.
3.7.2. Комиссия на своем заседании рассматривает учетное дело и принимает 

решение о постановке или об отказе по постановке на учет отдельных категорий 
граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий. Процедура, 
устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день заседания комиссии.

Процедуры осуществляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: решение о постановке или об отказе в постановке на

учет.
3.7.3. Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме протокола (2 

экземпляра) и передает на подпись членам комиссии.
Процедуры осуществляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: переданное на подпись заключение.
3.7.4. Члены комиссии подписывают протокол и направляют секретарю 

комиссии.
Процедуры осуществляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: заключение, подписанное членами комиссии.
3.7.5. Секретарь комиссии направляет протокол комиссии специалисту 

Отдела, вместе с учетным делом семьи.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента принятия решения.
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Результат процедуры: протокол комиссии и учетное дело, направленные 
специалисту Отдела.

3.8. Подготовка проекта постановления о включении в списки очередников, 
формирование списка

3.8.1. Специалист Отдела в случае принятия комиссией решения о постановке 
на учет:

вносит данные о семье заявителя (заявителя, не состоящего в браке) в 
Сводный список граждан по Республике Татарстан (создает карточку «Регистрация 
учетного дела», присваивает заявителю учетный номер);

готовит проект постановления «О регистрации новых заявителей с членами 
семьи в Сводный список граждан по Республике Татарстан» (далее -  
постановление).

В случае принятия комиссией решения об отказе в постановке на учет 
специалист Отдела готовит проект письма об отказе в постановке на учет (далее -  
письмо) и направляет на согласование.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
трех дней с момента поступления протокола и учетного дела семьи.

Результат процедур: проект постановления (письма), направленный на 
согласование начальнику Отдела.

3.8.2. Начальник Отдела согласовывает проект постановления (письма) и 
направляет на подпись руководителю Исполкома.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не 
позднее одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: согласованный проект постановления (письма),
направленный на подпись руководителю Исполкома.

3.8.3. Руководитель Исполкома подписывает постановление (письмо) и 
направляет в Отдел.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не 
позднее одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: подписанное постановление (письмо), направленное в 
Отдел.

3.8.4. Специалист Отдела при получение постановления комплектует 
документы и направляет в Г осударственный жилищный фонд.

В случае если в постановке на учет отказано, подписанное письмо 
направляется заявителю почтовым отправлением с приложением решения комиссии.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: направленные документы или письмо об отказе.
3.8.5. Государственный жилищный фонд принимает документы и 

осуществляет:
анализ и обобщение их в соответствии с заключенными договорами о 

взаимодействии в области государственной поддержки развития жилищного
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строительства, порядка формирования и использования государственного резерва 
земель;

формирование реестра семей (а также заявителей, не состоящих в браке), 
поставленных на учет, с разбивкой по городам и районам;

возврат в Отдел сформированного реестра граждан, поставленных на учет, или 
представленных списков граждан с указанием причин отказа в постановке на учет.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в срок 
установленный регламентом Государственного жилищного фонда при Президенте 
Республики Татарстан.

Результат процедур: решение о постановке на учет или отказ в постановке с 
указанием причин.

3.9. Извещение заявителя о принятом решении.

3.9.1. Специалист Отдела после получения документов из Государственного 
жилищного фонда информирует заявителя о постановке на учет отдельных 
категорий граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и включении в 
Реестр государственного жилищного фонда или об отказе в постановке на учет.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
трех дней со дня поступления решения.

Результат процедур: извещение заявителя о постановке на учет или об отказ в 
постановке.

3.10. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.10.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.10.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.

3.10.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.8 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.11. Исправление технических ошибок.
3.11.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел:
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.
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Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.11.2. 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 дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление,
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.11.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.8 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 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. 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. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
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3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 
процедур 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.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома 
ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а 
также специалистами Исполкома.

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

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

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

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

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности Исполкома 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) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих
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в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

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

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Агрызского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Агрызского муниципального района 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, Республики Татарстан, 
Агрызского муниципального района;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Агрызского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Агрызского муниципального района (http://www. agryz.tatar.ru), Единого портала 
государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, 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.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Исполкома 

принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
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.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение №1

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)
от

___________________________ (далее - заявитель).
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту 
жительства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о постановке на учет отдельных категорий граждан, 

нуждающихся в жилых помещениях

В связи

(указать причины нуждаемости в улучшении жилищных

условий: обеспеченность жилой площадью на одного члена семьи

ниже установленного уровня, проживание в жилом помещении , не

отвечающем санитарным и техническим требованиям, проживание в

общежитии, на условиях поднайма т. д.)

Прошу внести на обсуждение жилищно - бытовой комиссии при Совете_____________
муниципального района мою просьбу о принятии на учет

меня, (моей семьи) для получения жилой площади (улучшения жилищных условий).
О себе сообщаю, что я

работаю_______________________________________________

(указать наименование организации)
с__________________19___г.
должности_______________________________________

Семья моя состоит из__________человек (указать по родству
возрасту, с какого
проживает)______________________________________________

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) Документы удостоверяющие личность;
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя действует 

представитель);

времени

в
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3) Анкета.
4) Документы, необходимые для рассмотрения вопроса о принятии заявителя и его семьи на учет 

для улучшения жилищных условий.
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

(дата) (подпись) (ФИО)
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А К Т
проверки жилищных условий заявителя

Населенный пункт________________________________________
(город, поселок, село и др.)

« » 20 г.
Комиссия в составе:

проверила жилищные условия гр.

ул.

фамилия, имя, отчество
_, проживающего в доме №________, корпус №_______, кв. №_
_____________ , и установила следующее:

1. Занимаемое жилое помещение в доме_
(местного Совета,

ведомства, жилищно-строительного кооператива, на праве личной собственности) 
состоит и з______________________ комнат жилой площадью__________________ кв. метро
Размер каждой комнаты_
Комнаты_____________
Дом ________________

на этаже в
___ кв. метров 
этажном дом 

. Комнаты
каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный 

______________________________________. Квартира_______
сухие, сырые, светлые, темные

2. Благоустройство дома (жилого помещения)
отдельная, коммунальная

водопровод, канализация,

горячая вода, отопление (центральное, печное), ванная, лифт, телефон.
3. ____________________________________________ наниматель жилого помещения

фамилия, имя, отчество 
член жилищно-строительного кооператива, собственник дома (нужное подчеркнуть).

4. На данной площади проживают:

№ п/п
Фамилия, имя, 
отчество

Год
рождения

Родственные
отношения

С какого времени 
проживает в 

данном
населенном пункте

Когда прописан в 
данном жилом 
помещении. 
Постоянно или 
временно

Место работы. 
Должность.

5. Дополнительные данные о семье заявителя_______________________
семья инвалида Великой

Отечественной войны, погибшего военнослужащего, пенсионера, многодетная семья и т.д.
6. Заключение комиссии______________________________________________

Подписи членов комиссии __________________________________________
Начальник жилищно­
эксплуатационной организации__________________________________

подпись
Подпись заявителя_______________________________________________
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Перечень документов, необходимых для рассмотрения вопроса о 
постановке на учет отдельных категорий граждан нуждающихся в 

улучшении жилищных условий**

1.Граждане уволенные с ВС:
справка из военного комиссариата об общей продолжительности военной службы (службы); 
выписка из приказа об увольнении с военной службы (службы) с указанием основания 

увольнения;
выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;
выписка из решения органа по учету и распределению жилья о постановке на учет в качестве 

нуждающихся в улучшении жилищных условий (получении жилых помещений);
копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения 

(в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);
2.Граждане участники ЧАЭС
документ, подтверждающий право гражданина на обеспечение жильем за счет средств 

федерального бюджета;
выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;
выписка из решения органа по учету и распределению жилья о постановке на учет в качестве 

нуждающихся в улучшении жилищных условий;
копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения 

(в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);
3.Граждане признанные вынужденными переселенцами
копия удостоверения вынужденного переселенца на каждого совершеннолетнего члена 

семьи;
справка территориального органа Федеральной миграционной службы о получении 

(неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или социальной выплаты 
на строительство (приобретение) жилья либо компенсации за утраченное жилье;
(в ред. Постановления Правительства РФ от 10.04.2008 № 257)

выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;
выписка из решения органа по учету и распределению жилья о постановке на учет в качестве 

нуждающихся в получении жилых помещений;
копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения 

(в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);
(абзац введен Постановлением Правительства РФ от 15.10.2007 № 681)

4.Граждане выехавшие из районов Крайнего Севера 
выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;
документы, подтверждающие факт прибытия в районы Крайнего Севера или приравненные к 

ним местности до 1 января 1992 г.;
выписка из решения органа по учету граждан, имеющих право на получение жилищных 

субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;
копии документов, подтверждающих трудовой стаж в районах Крайнего Севера и 

приравненных к ним местностях;
копия пенсионного удостоверения - для пенсионеров;
справка органов государственной службы медико-социальной экспертизы об инвалидности - 

для инвалидов I и II групп, а также для инвалидов с детства;
справка органов службы занятости населения по месту постоянного проживания гражданина 

о признании его в установленном порядке безработным с указанием даты признания гражданина 
таковым - для безработных;

Приложение № 2
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копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения 
(в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации).

Перечень документов, необходимых для рассмотрения вопроса о постановке 
на учет как нуждающихся в жилом помещении по категории многодетные 

семьи ,имеющие пять и более детей, проживающие рядом с родителями и не
образовавшие своих семей*

1.завление на имя главы________________________муниципального района
2. удостоверение многодетной матери.
3. копии документов, удостоверяющие личность каждого члена семьи (паспорт, свидетельство о 
рождении, все страницы);
4. свидетельство о браке (на неполную семью не распространяется);
5. выписку из домовой книги
6. копию финансового лицевого счета;
7. выписка из Единого государственного реестра прав об отсутствии сведений о регистрации права 
на объекты недвижимости на обоих супругов.
8.справка с БТИ и о наличии или отсутствии жилья по месту регистрации на обоих супругов

Перечень документов, необходимых для рассмотрения вопроса о постановке 
на учет как нуждающегося в жилом помещении по категории детей - сирот, 

детей оставшихся без попечения родителей*

1. заявление на имя главы__________________________муниципального района о постановки на
учет как нуждающегося в жилом помещении
2. копия паспорта (все страницы);
3. копии документов, подтверждающих юридический статус (копии свидетельства о смерти 
родителей, копии решения суда о лишении родительских прав, справку из ОВД о розыске 
родителей, решение суда о признании родителей недееспособными, другие документы, 
подтверждающие отсутствие родителей);
4. выписку из домовой книги по месту регистрации,
6. копия финансово -  лицевого счета по месту регистрации;
7. справка из регистрационной палаты об отсутствии жилья в собственности по месту 
регистрации.
8. справку БТИ об отсутствии в собственности жилья по месту регистрации.

Примечание
* Документы находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных организаций, заявитель вправе представить самостоятельно
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Приложение №3

Блок -  схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
Заявитель подает заявление о 
предостав лении 
м униципальной услуги  и 
предоставляет докум енты  в 
соответствии с п . 2 .5

С пециалист О тдела проверяет 
докум енты  в соответствии с 
пунктом  2.5 настоящ его 
Реглам ента. П роверяет наличия 
оснований для отказа в приеме 
докум ентов, предусмотренны х 
п . 2.8 настоящ его Регламента.

Заявление и 
документы

Р уководитель И сполком а П одписанны й

подписы вает докум ент

С пециалист О тдела 
ком плектует докум енты  и 
направляет в Государственны й 
ж илищ ны й ф онд

С пециалист государственного 
ж илищ ного ф онда.
Ф орм ирует реестр семей (а 
такж е заявителей, не состоящ их в 
браке), поставленны х на учет, с • 
разбивкой  по городам и  районам  
ил и  отказы вает в предоставлении 
м униципальной услуги  с 
указанием  причин отказа

С пециалист Отдела. 
И звещ ение заявителя

Реш ение о 
постановке на 
у чет  или  отказ 
в постановке с 
указанием  
причин

И звещ ение 
заявителя о 
постановке н 
у чет  или  об 
отказ в 
постановке
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Список удаленных рабочих мест и график приема документов
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№
п/
п

Место расположения 
удаленного рабочего 

места

Обслуживаемые населенные 
пункты

Г рафик приема 
документов

1 РТ, Агызский район, г. 
Агрыз, ул. К.Маркса, д.20 

8(85551)22425 
mfc-kazan@yandex.ru

Агрызский муниципальный 
район

Понедельник 8.00-17.00 
Вторник 8.00-19.00 

Среда 8.00-17.00 
Четверг 8.00-17.00 
Пятница 8.00-17.00 
Суббота 8.00-13.00 

Восресенье- Выходной

mailto:mfc-kazan@yandex.ru
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Приложение №5

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:_____________________________________________________________________.
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную 
услугу, в целях предоставления муниципальной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к
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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.)
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома agrge-stroi@rambler.ru

Управляющий делами 
исполкома

Yuliya.Salimgaraeva @tatar.ru

Начальник отдела Amira.Minnahmetova@tatar.ru

Специалист отдела Leysan.Shahmina @tatar.ru

Совет Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава Valeriy.Makarov@tatar.ru

mailto:agrge-stroi@rambler.ru
mailto:Amira.Minnahmetova@tatar.ru
mailto:Valeriy.Makarov@tatar.ru


Утвержден постановлением 
Исполнительного комитета 
Агрызского муниципального 
района Республики Татарстан 
от 01 июля 2016 № 312

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет и выдача 
Г осударственного жилищного сертификата гражданам, подвергшихся 

радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской 
АЭС, аварии на производственном объединении «Маяк», и приравненным

к ним лицам

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 
муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет и выдаче 
Г осударственного жилищного сертификата гражданам, подвергшихся 
радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, 
аварии на производственном объединении «Маяк», и приравненным к ним 
лицам (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - 
заявитель).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Агрызского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги - отдел строительства, ЖКХ, 
архитектуры и градостроительства Исполкома (далее - Отдел).

1.3.1. Место нахождение исполкома: г.Агрыз, ул.Гагарина, д.13.
Место нахождения Отдела: г.Агрыз, ул.Гагарина, д.13
Г рафик работы:
понедельник -  четверг: с 08:00 до 17:00;
пятница: с 08:00 до 16:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8 (85551) 2-30-62.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта исполкома в информационно - 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// 
w w w.agryz.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в

http://www.______.tatar.ru/


помещениях Исполкома, для работы с заявителями. Информация, размещаемая 
на информационных стендах, включает в себя сведения о муниципальной 
услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11,
5.1 настоящего Регламента;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте Исполкома (http:// 
www. agryz. tatar.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Исполкоме (Отделе):
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.

1.3.4.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается специалистом Отдела на официальном сайте и на 
информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ 
(далее -  ЖК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 
14);

Законом Российской Федерации от 15.05.1991 №1244-1 «О социальной 
защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС» (далее -  Закон РФ №1244-1) (Ведомости СНД и ВС 
РСФСР, 1991, №21, ст. 699);

Федеральным законом от 26.11.1998 №175-ФЗ «О социальной защите 
граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации 
вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и 
сбросов радиоактивных отходов в реку «Теча» (далее -  Федеральный закон 
№175-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 30.11.1998, №48, ст.5850);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, 
№40, ст.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  
Федеральный закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, 
№31, ст.4179);

постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27.12.1991 
№2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О социальной защите 
граждан, подвергшихся воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской 
АЭС на граждан из подразделений особого риска (постановление - №2123-1);
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постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 
№1050 «О Федеральной целевой программе жилище на 2011-2015годы» (далее 
-постановление №1050) (Собрание законодательства РФ, 31.01.2011, №5, 
ст.739);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ № 45-ЗРТ) 
(Республика Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Агрызского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Агрызского муниципального района от 28.01.2015 
№39-1 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Агрызского муниципального 
района, от 15.11.2013 № 28-2, утвержденным Решением Совета Агрызского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденным приказом руководителя 
Исполкома от 18.09.2007 № (далее -  Положение об отделе);

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома,
утвержденными Постановлением руководителя Исполкома от 31.12.2014 года 
№ 540 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения:

государственный жилищный сертификат (далее - сертификат) является 
именным свидетельством, удостоверяющим право гражданина на получение за 
счет средств федерального бюджета социальной выплаты (жилищной 
субсидии, субсидии) для приобретения жилого помещения;

субсидия на приобретение жилья - удостоверяемая государственным 
жилищным сертификатом форма государственной финансовой поддержки 
обеспечения граждан жильем в рамках реализации подпрограммы 
"Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий 
граждан, установленных федеральным законодательством" федеральной 
целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы, утвержденной
постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 №1050;

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов, 
консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;

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.

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о 
предоставлении муниципальной услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 
27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется на стандартном бланке
(приложение №1).
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу 

или требование
2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Постановка на учет и выдаче Государственного 
жилищного сертификата гражданам, подвергшихся 
радиационному воздействию вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном 
объединении «Маяк», и приравненным к ним лицам

ЖК РФ;
Закон РФ №1244-1

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

Исполнительный комитет Агрызского 
муниципального района Республики Татарстан

Положение об ИК

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

Государственный жилищный сертификат;
Письмо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги

Постановление №1050

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,

Подготовка документов и формирование списка 
граждан, изъявивших желание получить субсидию в 
планируемом году - 22 рабочих дней с момента 
подачи заявления с приложением необходимых 
документов.

Информирование заявителя о поступлении 
сертификата не более трех дней.

Время ожидания наступления очереди не входит в
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если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации

срок 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

1) Заявление;
2) Документы, удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) Документ, подтверждающий право гражданина 
на обеспечение жильем за счет средств федерального 
бюджета;

5) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается коммерческими организациями);

6) Финансового лицевой счет (в случае, если 
документ выдается коммерческими организациями);

7) Копия документа, подтверждающего право на 
дополнительную площадь жилого помещения (в 
случаях, когда такое право предоставлено 
законодательством Российской Федерации);

8) Заявление на имя руководителя органа 
местного самоуправления о выделении сертификата в 
планируемом году;

9) Заявление (рапорт) на получение жилищного 
сертификата (приложение №2);

10) Гражданином и членами его семьи, 
проживающими в жилом помещении на основании 
договора социального найма в жилом помещении,

ЖК РФ;
пункты 16,19 Правил



7

находящемся в государственном или муниципальном 
жилищных фондах, принимается обязательство о 
расторжении указанного договора и об освобождении 
занимаемого жилого помещения или принадлежащем 
ему и (или) членам его семьи на праве собственности 
и не имеющем обременений, принимается 
обязательство о безвозмездном отчуждении этого 
жилого помещения в государственную или 
муниципальную собственность (приложению №3);

11) Паспорт граждан РФ на всех членов семьи, 
свидетельств о рождении на детей до 14 лет;

12) Справка о составе семьи (в случае, если 
документ выдается коммерческими организациями);

13) Правоустанавливающие документы на объекты 
недвижимости, права на которые не 
зарегистрированы в Едином государственном реестре 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
(Справка из БТИ об отсутствии в собственности 
жилья (на каждого члена семьи)

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 иных

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) Выписка из Единого государственного реестра 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним о 
правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у 
него объекты недвижимого имущества (на каждого 
члена семьи);

2) Справка о составе семьи (в случае, если 
документ выдается органами местного
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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

самоуправления).
3) Выписка из домовой книги (в случае, если 

документ выдается органами местного 
самоуправления);

4) Финансового лицевой счет (в случае, если 
документ коммерческими выдается органами 
местного самоуправления)

2.7. Перечень органов 
государственной власти (органов 
местного самоуправления) и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется 
для предоставления услуги и 
которое осуществляется 
органом, предоставляющим 
муниципальную услугу

Согласование не требуется

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

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно
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истолковать их содержание;
4) Представление документов в ненадлежащий 

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

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
1) Заявителем представлены документы не в 

полном объеме, либо в представленных заявлении и 
(или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

2) Представление документов в ненадлежащий 
орган;

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

4) Несоответствие гражданина требованиям для 
признания статуса чернобыльца или вынужденного 
переселенца;

5) Реализация ранее права на улучшение 
жилищных условий с использованием субсидии 
(социальной выплаты) за счет средств федерального 
бюджета;

ст. 53 ЖК РФ; 
пункт 22 Правил
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6) Не истек срок (пять лет) со дня совершения 
действий, приведших к ухудшению жилищных 
условий

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

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе

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 и при 
получении результата 
предоставления таких услуг

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

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, в том 
числе в электронной форме

В течение одного дня с момента поступления 
заявления
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2.14. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в 
том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов 
указанных объектов в 
соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной 
информации о порядке 
предоставления таких услуг

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

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения Исполкома 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, 
информационных ресурсах Исполкома в сети 
«Интернет», на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг.
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многофункционального центра 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, 
возможность получения
информации о ходе
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно­
коммуникационных технологий

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям;

нарушений сроков предоставления
муниципальной услуги;

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих муниципальную 
услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное
отношение муниципальных служащих, оказывающих 
муниципальную услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица,
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена 
заявителем на сайте Исполкома, на Едином портале
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государственных и муниципальных услуг, в МФЦ
2.16. Особенности 
предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме

Консультацию о порядке получения 
муниципальной услуги в электронной форме можно 
получить через Интернет-приемную или через 
Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявление подается через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/)

http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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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, в удаленных рабочих местах

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) обследование жилищных условий комиссией;
5) подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №4.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает 
письменное заявление в период с 1 января по 1 июля года, предшествующего 
планируемому, представляет в орган местного самоуправления, в котором 
находится его учетное дело, заявление о выделении сертификата в планируемом 
году и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего
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Регламента в Отдел. Документы могут быть поданы через удаленное рабочее 
место. Список удаленных рабочих мест приведен в приложении №5.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с 
письменным объяснением содержания выявленных оснований для отказа в 
приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление,

направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные 
заявителю документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги
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3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о 
предоставлении:

1) Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у 
него объекты недвижимого имущества (на каждого члена семьи);

2) Справки о составе семьи (в случае, если документ выдается органами 
местного самоуправления).

3) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 
местного самоуправления);

4) Финансового лицевого счета (в случае, если документ коммерческими 
выдается органами местного самоуправления).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
3.4.2. Специалисты поставщика данных на основании запроса, 

поступившего 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, осуществляются 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.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Обследование жилищных условий комиссией

3.5.1. Специалист Отдела осуществляет:
проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных 

документах;
оформление учетного дела семьи (комплектация всех документов в 

отдельную папку);
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. В случае наличия 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист 
Отдела подготавливает заключение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. Заключение прикладывается к учетному делу семьи.
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направление учетного дела семьи на рассмотрение общественной 
жилищной комиссии (далее -  комиссия).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение двух дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: сформированное учетное дело заявителя, направленное 
на рассмотрение комиссии.

3.5.2. Секретарь комиссии осуществляет:
изучение поступивших документов;
назначение дня заседания комиссии;
извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение двух дней с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедур: извещение членов комиссии о дне заседания.
3.5.3. Рассмотрение заявления комиссией
Комиссия на своем заседании рассматривает учетное дело семьи и 

принимает решение о признании гражданина участником подпрограммы и 
включении в список граждан - получателей субсидии на приобретение жилья или 
об отказе в признании гражданина участником подпрограммы.

Результат процедуры: решение о предоставлении субсидии или об отказе в 
предоставлении субсидии.

3.5.4. Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме протокола 
(один экземпляр) и передает на подпись членам комиссии.

Результат процедуры: переданное на подпись заключение.
3.5.5. Члены комиссии подписывают протокол и направляют секретарю 

комиссии.
Результат процедуры: заключение, подписанное членами комиссии.
3.5.6. Секретарь комиссии направляет протокол комиссии вместе с учетным 

делом семьи специалисту Отдела.
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.3 -  3.5.6 настоящего 

Регламента, осуществляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: протокол комиссии и учетное дело, направленные 

специалисту Отдела.

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги;

3.6.1. Специалист Отдела подготавливает:
в случае принятия решения о предоставлении субсидии -  список граждан, 

изъявивших желание получить субсидию в планируемом году, с разбивкой по 
категориям граждан (далее -  список), и сопроводительное письмо о направлении 
списка в Министерство строительства, архитектуры и ЖКХ Республики 
Татарстан (далее - Министерство);

в случае отказа в предоставлении субсидии проект письма об отказе и 
направляет на подпись руководителю Исполкома.
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение двух дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: сопроводительной письмо о направлении
сформированного списка получателей субсидии или письмо об отказе, 
направленное на подпись руководителю Исполкома.

3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает сопроводительное письмо или 
письмо об отказе и направляет специалисту Отдела.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: подписанное сопроводительное письмо или письмо об 
отказе, направленное в Отдел.

3.6.3. Специалист Отдела регистрирует подписанный документ, извещает 
заявителя о принятом решении.

В случае если принято решение о предоставлении субсидии направляет 
список в Министерство с сопроводительным письмом.

В случае если в предоставлении субсидии отказано, подписанное письмо 
направляется заявителю почтовым отправлением с приложением решения 
комиссии.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: список, направленный в Министерство или письмо об 
отказе в предоставлении услуги, направленное заявителю.

3.7. Выдача результата муниципальной услуги
3.7.1. Министерство в 2-месячный срок с даты получения бланков 

сертификатов производит их оформление на имя граждан-участников 
подпрограммы и передают сертификаты органам местного самоуправления для 
вручения указанным гражданам.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
соответствие с регламентом Министерства.

Результат процедуры: направленные в исполнительный комитет
заполненных бланков сертификатов.

3.7.2. Специалист Отдела извещает заявителя о поступлении сертификата.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение

двух дней с момента поступления сертификата.
Результат процедуры: извещение заявителя о поступлении сертификата.
3.7.3. Заявитель, прибыв в Отдел, получает сертификат под роспись.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение

15 минут, в день прибытия заявителя. Выдача производится в порядке 
очередности.

Результат процедуры: выданный заявителю сертификат.

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ
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3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном 
порядке.

3.8.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 
настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.9. Исправление технических ошибок.
3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 
Отдел:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6);
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 
отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 
единый портал государственных и муниципальных услуг или 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

3.9.2. 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 дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление,
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 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



20

предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
течение трех 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. 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. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 
процедур 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.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома 
по инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.
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По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность 
за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

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

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

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности Исполкома 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) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет 
муниципального образования.

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

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Агрызского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Агрызского муниципального района 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, Республики 
Татарстан, Агрызского муниципального района;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Агрызского муниципального района;
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7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Агрызского муниципального района (http://www. agryz.tatarstan.ru), Единого 
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, 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.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, 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, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится 
перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной 
услуги.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Исполкома 
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
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.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение №1

В
(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)
от

_____________________________(далее -
заявитель).
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту 
жительства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

Прошу включить меня,
(ф.и.о.)

паспорт , выданный
" "  г., в состав участников подпрограммы
"Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем 
категорий граждан, установленных федеральным законодательством".

В соответствии с отношусь к
(наименование нормативного акта)

категории
(наименование категории граждан, имеющих право на

получение социальной выплаты за счет средств федерального
 ,

бюджета для приобретения жилого помещения) 
признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых 
помещений) и состою в очереди с " "  г.
в .

(место постановки на учет)

Учетное дело N .

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для 
постоянного проживания на территории Российской

не имеем (имеем).
Федерации -----------------

(ненужное зачеркнуть)

Состав семьи:
супруга (супруг) __________________________________________________ ,

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт , выданный
II II г., проживает по адресу

дети:

Г

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении) , выданный
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к  м

проживает по адресу
г.,

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении)

II II

проживает по адресу

, выданный
г.,

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

паспорт
(ф.и.о., дата рождения)

, выданный
м м

С условиями участия в подпрограмме "Выполнение государственных 
обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, 
установленных федеральным законодательством", в том числе в части 
безвозмездной передачи жилого помещения, находящегося в моей 
собственности или в общей собственности членов моей семьи, в 
государственную или муниципальную собственность, ознакомлен(а) и 
обязуюсь их выполнять.

Г

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) Справка БТИ о государственной регистрации прав на объекты недвижимости и о 
наличии (отсутствии) объектов недвижимости, незавершенного строительства и прочих 
сооружений на земельном участке;
2) Копия документов, удостоверяющих личность заявителя, являющегося физическим 
лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (копия 
паспорта);
3) Учредительные документы юридического лица (устав, учредительный договор);
4) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического 
или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя 
(доверенность, выписка из протокола собрания).
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

дата) подпись) (ФИО)
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Приложение №2

В
(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)
от

(далее -
заявитель).
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту 
жительства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

Прошу выдать мне,

паспорт
II II

(ф.и.о.) 
, выданный

г., государственный жилищный сертификат для
приобретения жилого помещения на территории

(наименование субъекта Российской Федерации)

Состав семьи: 
супруга (супруг)

паспорт
II II

(ф.и.о., дата рождения) 
, выданный

г., проживает по адресу

дети:

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении) , выданный

проживает по адресу
г.,

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении) , выданный

проживает по адресу
г.,

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

паспорт
II II

(ф.и.о., дата рождения)
, выданный

В соответствии с

категории

отношусь к
(наименование нормативного акта)

(наименование категории граждан, имеющих право на

получение социальной выплаты за счет средств федерального 
бюджета для приобретения жилого помещения) 

признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых 
помещений) и состою в очереди с " "  г. в

Г

Г

г

г

г

г
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(место постановки на учет)

Учетное дело N .

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для 
постоянного проживания на территории Российской

не имеем (имеем).
Федерации -----------------

(ненужное зачеркнуть)

Согласен(на) на исключение меня из очереди на улучшение 
жилищных условий (получение жилых помещений) после приобретения 
жилого помещения с использованием средств социальной выплаты.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1)
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

С условиями получения и использования государственного жилищного 
сертификата ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

(ф.и.о. заявителя) (подпись) (дата)

Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1)

2)
(ф.и.о.) (подпись)

(ф.и.о.) (подпись)
3)

(ф.и.о.) (подпись)
4)

(ф.и.о.) (подпись)

(нотариальная запись, заверяющая подпись заявителя и членов его
семьи)

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы документов.

дата) подпись) ФИО)
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Приложение №3

Приложение
к заявлению от " "  2 0 г.

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 
о сдаче (передаче) жилого помещения

Мы, нижеподписавшиеся,

(ф.и.о., год рождения гражданина - участника подпрограммы) 
паспорт , выданный

г. (далее - должник), с одной стороны,
органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник 
службы федерального органа исполнительной власти)
 ,

(наименование органа местного самоуправления, 
подразделения, службы - нужное указать)

 ,
(воинское звание, ф.и.о.) 

с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.

В связи с предоставлением государственного жилищного
сертификата для приобретения жилья на территории

(наименование субъекта Российской Федерации, в котором должник

будет приобретать жилье) 
должник принимает на себя следующее обязательство: жилое помещение 
из комнат кв. м в квартире N дома N
по улице в городе (закрытом военном городке)

района области, занимаемое им на
основании ордера от " "  г., выданного

(наименование органа, выдавшего ордер) 
находящееся в ,

(федеральной, государственной субъекта Российской
собственности,

Федерации, муниципальной, частной - нужное указать)
или на основании свидетельства о государственной регистрации права 
собственности на указанное жилое помещение от " "  г.
N , выданного

(наименование органа, осуществляющего

государственную регистрацию права на недвижимое имущество
и сделок с ним)

в 2-месячный срок с даты приобретения им жилого помещения 
посредством реализации государственного жилищного сертификата 
освободить со всеми совместно проживающими с ним членами семьи и 
сдать его в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке.

Кроме того, должник обязуется с момента подписания настоящего 
обязательства не приватизировать указанное жилое помещение и не 
совершать иных действий, которые влекут или могут повлечь его 
отчуждение, а также не предоставлять указанное жилое помещение для 
проживания другим лицам, не являющимся членами его семьи.

Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, 
начальник службы федерального органа исполнительной власти)

Г

и глава

Г

г
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(ф.и.о.)
обязуется принять от должника занимаемое им жилое помещение, 
указанное в настоящем обязательстве, в установленный этим 
обязательством срок.

Согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих 
с , имеется.

(ф.и.о. должника)

Данные о членах семьи должника Данные паспорта Подпись
ф.и.о. степень родства дата

ения

М.П.

Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, 
начальник службы федерального органа исполнительной власти)

(ф.и.о., подпись)

" " _____________  20  г.

Должник
(ф.и.о., подпись)

" " _____________  20  г.

Примечание. Каждая страница настоящего обязательства подписывается 
главой органа местного самоуправления (командиром 
подразделения, начальником службы федерального органа 
исполнительной власти) и должником.
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Приложение №4

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
Заявитель подает заявление о 
предостав лении 
м униципальной услуги  и  
предоставляет докум енты  в 
соответствии с п. 2.5

С пециалист О тдела проверяет 
докум енты  в соответствии с 
пунктом  2.5 настоящ его 
Реглам ента. П роверяет наличия 
оснований для отказа в приеме 
докум ентов, предусмотренны х 
п. 2.8 настоящ его Регламента.

т

С пециалист О тдела 
н аправляет посредством  сети

электронного 
взаимодействия запросы

Запрос о предоставлении сведений

Специалист, ведущ ий прием 
заявлений уведом ляет заявителя 
о наличии препятствий  для 
регистрации заявления и  
возвращ ает ему докум енты  15 
мин. (в день поступления)

И м ею тся

С пециалист О тдела готовит 
проект письм а об отказе в 
предоставлении услуги

В озвращ енны е 
заявителю  
доку м енты

П исьм о об 
отказе в 
предоставлени

К омис сия. 
Рассмотрение и  принятие 

реш ения

и  услуги



Приложение №5 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов
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№
п/
п

Место расположения 
удаленного рабочего 

места

Обслуживаемые населенные 
пункты

Г рафик приема 
документов

1 РТ, Агызский район, г. 
Агрыз, ул. К.Маркса, д.20 

8(85551)22425 
mfc-kazan@yandex.ru

Агрызский муниципальный 
район

Понедельник 8.00-17.00 
Вторник 8.00-19.00 

Среда 8.00-17.00 
Четверг 8.00-17.00 
Пятница 8.00-17.00 
Суббота 8.00-13.00 

Восресенье- Выходной

mailto:mfc-kazan@yandex.ru
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Приложение №6

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:

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную
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услугу, в целях предоставления муниципальной услуги.
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.)
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома agrge-stroi@rambler.ru

Управляющий делами 
исполкома

Yuliya.Salimgaraeva @tatar.ru

Начальник отдела Amira.Minnahmetova@tatar.ru

Специалист отдела Leysan.Shahmina @tatar.ru

Совет Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава Valeriy.Makarov@tatar.ru

mailto:agrge-stroi@rambler.ru
mailto:Amira.Minnahmetova@tatar.ru
mailto:Valeriy.Makarov@tatar.ru


Утвержден постановлением 
Исполнительного комитета 
Агрызского муниципального 
района Республики Татарстан 
от 01 июля 2016 № 312

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет в качестве 

нуждающихся в улучшении жилищных условий и выдаче Государственного 
жилищного сертификата на выделение субсидии на приобретение жилья

вынужденным переселенцам

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении 
жилищных условий и выдаче Г осударственного жилищного сертификата на 
выделение субсидии на приобретение жилья вынужденным переселенцам (далее -  
муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Агрызского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).
Исполнитель муниципальной услуги - отдел строительства, ЖКХ, 

архитектуры и градостроительства Исполкома (далее - Отдел).
1.3.1. Место нахождение исполкома: г.Агрыз, ул.Гагарина, д.13
Место нахождения Отдела: г.Агрыз, ул.Гагарина, д.13.
Г рафик работы:
понедельник -  четверг: с 08:00 до 17:00;
пятница: с 08:00 до 16:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8 (85551) 2-30-62.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
agryz.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями. Информация, размещаемая на 
информационных стендах, включает в себя сведения о муниципальной услуге,

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
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содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 
настоящего Регламента;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www. agryz. tatar.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Исполкоме (Отделе):
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.
1.3.4.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (далее -

ЖК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005);
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
ст.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010);

постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 №1050 
«О Федеральной целевой программе жилище на 2011-2015годы» (далее -  
постановление №1050) (Собрание законодательства РФ, 31.01.2011, №5, ст.739);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 № 45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ № 45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Законом Республики Татарстан от 27.12.2004 № 69-ЗРТ «О государственной 
поддержке развития жилищного строительства в Республике Татарстан» (далее -  
Закон РТ № 69-ЗРТ) (Республика Татарстан, №157, 07.08.2007);

Уставом Агрызского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Агрызского муниципального района от 28.01.2015 
№39-1 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Агрызского муниципального 
района, от 15.11.2013 № 28-2, утвержденным Решением Совета Агрызского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденным приказом руководителя Исполкома от 
18.09.2007 (далее -  Положение об отделе);

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://uslugi
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
Постановлением руководителя Исполкома от 31.12.2014 года № 540 (далее -  
Правила).

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения:

Государственный жилищный сертификат - именное свидетельство, 
удостоверяющее право гражданина на получение за счет средств федерального 
бюджета субсидии (жилищной субсидии) для приобретения жилого помещения, не 
являющееся ценной бумагой;

вынужденные переселенцы (в том числе, переселенцы из районов Крайнего 
Севера и приравненных к ним местностей) -  граждане, признанные в установленном 
порядке вынужденными переселенцами и включенные территориальными органами 
Федеральной миграционной службы в сводные списки вынужденных переселенцев;

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов, 
консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;

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.

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение №1).
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу 

или требование
2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Постановка на учет в качестве нуждающихся в 
улучшении жилищных условий и выдача 
Г осударственного жилищного сертификата на 
выделение субсидии на приобретение жилья 
вынужденным переселенцам

ЖК РФ, Постановление 
Правительства РФ от 
17.12.2010г. № 1050

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

Исполнительный комитет Агрызского 
муниципального района Республики Татарстан

Положение об ИК

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

Постановка на учет в качестве нуждающихся в 
улучшении жилищных условий и выдача 
Государственного жилищного сертификата при его 
поступлении;

Письмо об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги

Постановление 
Правительства РФ от 
17.12.2010г. № 1050

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

Постановка на учет в качестве нуждающихся в 
улучшении жилищных условий -  1 7 рабочих дней с 
момента подачи заявления.

Информирование заявителя о поступлении 
сертификата не более двух рабочих дней.
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муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, 
если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации

Срок ожидания заседания комиссии не входит в 
срок предоставления муниципальной услуги

Время ожидания поступления сертификата не 
входит в срок 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

1) Заявление;
2) Документы, удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) Копия удостоверения вынужденного 
переселенца на каждого совершеннолетнего члена 
семьи;

5) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается коммерческими организациями);

6) Финансово-лицевой счет (в случае, если 
документ выдается коммерческими организациями);

7) Копия документа, подтверждающего право на 
дополнительную площадь жилого помещения (в 
случаях, когда такое право предоставлено 
законодательством Российской Федерации);

8) Заявление на имя Руководителя органа 
местного самоуправления о выделении сертификата в 
планируемом году;

9) Г ражданином и членами его семьи, 
проживающими в жилом помещении на основании

ЖК РФ,
пункты 16,19 Правил
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договора социального найма в жилом помещении, 
находящемся в государственном или муниципальном 
жилищных фондах, принимается обязательство о 
расторжении указанного договора и об освобождении 
занимаемого жилого помещения или принадлежащем 
ему и (или) членам его семьи на праве собственности 
и не имеющем обременений, принимается 
обязательство о безвозмездном отчуждении этого 
жилого помещения в государственную или 
муниципальную собственность (приложение №2);

10) Заявление (рапорт) на получение жилищного 
сертификата (приложение №3);

11) Паспорт граждан РФ на всех членов семьи, 
свидетельств о рождении на детей до 14 лет;

12) Справка о составе семьи (в случае, если 
документ выдается коммерческими организациями);

13) Правоустанавливающие документы на 
объекты недвижимости, права на которые не 
зарегистрированы в Едином государственном реестре 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
(Справка из БТИ об отсутствии в собственности 
жилья (на каждого члена семьи)

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

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) Выписка из Единого государственного реестра 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним о 
правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у 
него объекты недвижимого имущества (на каждого
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распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
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

члена семьи);
2) Справка о получении (неполучении) жилого 

помещения для постоянного проживания, ссуды или 
субсидии на строительство (приобретение) жилья 
либо компенсации за утраченное жилье 
вынужденными переселенцами.

3) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается органами местного 
самоуправления);

4) Финансово-лицевой счет (в случае, если 
документ выдается органами местного 
самоуправления).

2.7. Перечень органов 
государственной власти (органов 
местного самоуправления) и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется 
для предоставления услуги и 
которое осуществляется 
органом, предоставляющим 
муниципальную услугу

Сводный список согласовывается с 
территориальным органом Федеральной 
миграционной службы

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

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента;
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услуги 3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий 
орган

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

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
1) Заявителем представлены документы не в 

полном объеме, либо в представленных заявлении и 
(или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

2) Представление документов в ненадлежащий 
орган;

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

4) Несоответствие гражданина требованиям к 
категории граждан, имеющих право претендовать на 
получение жилищной субсидии за счет средств 
федерального бюджета;

ст.53 ЖК РФ; 
пункт 22 Правил
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5) Ранее реализованное право на улучшение 
жилищных условий с использованием социальной 
выплаты или иной формы государственной 
поддержки за счет средств бюджетов Российской 
Федерации и Республики Татарстан;

4. Не истек срок, предусмотренный ст.53 ЖК РФ 
(пять лет с момента совершения гражданином 
действий, ухудшивших жилищные условия).

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

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе

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 и при 
получении результата

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок ожидания 
в очереди не должен превышать 15 минут
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предоставления таких услуг
2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том
числе в электронной форме

В течение одного дня с момента поступления 
заявления

2.14. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в 
том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов 
указанных объектов в 
соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной 
информации о порядке 
предоставления таких услуг

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

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

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения Исполкома в зоне 
доступности общественного транспорта;

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

наличие исчерпывающей информации о способах,
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муниципальной услуги в
многофункциональном центре 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, 
возможность получения
информации о ходе
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно­
коммуникационных технологий

порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах, 
информационных ресурсах Исполкома в сети 
«Интернет», на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг.

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям;

нарушений сроков предоставления
муниципальной услуги;

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих муниципальную 
услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное
отношение муниципальных служащих, оказывающих 
муниципальную услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица,
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ
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консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена 
заявителем на сайте Исполкома, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ

2.16. Особенности 
предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме

Консультацию о порядке получения 
муниципальной услуги в электронной форме можно 
получить через Интернет-приемную или через 
Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявление подается через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/)

http://uslugi
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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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, в удаленных рабочих местах

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) обследование жилищных условий комиссией;
5) подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №4.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает 
письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список 
удаленных рабочих мест приведен в приложении №q5.
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Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с 
письменным объяснением содержания выявленных оснований для отказа в 
приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление,

направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные 
заявителю документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 
предоставлении:
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1) Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у 
него объекты недвижимого имущества (на каждого члена семьи);

2) Справки о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного 
проживания, ссуды или субсидии на строительство (приобретение) жилья либо 
компенсации за утраченное жилье вынужденными переселенцами.

3) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 
местного самоуправления);

4) Финансово-лицевого счета (в случае, если документ коммерческими 
выдается органами местного самоуправления).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
3.4.2. 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, осуществляются 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.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Обследование жилищных условий комиссией

3.5.1. Специалист Отдела осуществляет:
проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных 

документах;
оформление учетного дела семьи (комплектация всех документов в 

отдельную папку);
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. В случае наличия 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист 
Отдела подготавливает заключение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. Заключение прикладывается к учетному делу семьи.

направление учетного дела семьи на рассмотрение общественной 
жилищной комиссии (далее -  комиссия).
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение двух дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: сформированное учетное дело заявителя, направленное 
на рассмотрение комиссии.

3.5.2. Секретарь комиссии осуществляет:
изучение поступивших документов;
назначение дня заседания комиссии;
извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение двух дней с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедур: извещение членов комиссии о дне заседания.
3.5.3. Рассмотрение заявления комиссией
Комиссия на своем заседании рассматривает учетное дело семьи и 

принимает решение о признании гражданина участником подпрограммы и 
включении в список граждан - получателей субсидии на приобретение жилья или 
об отказе в признании гражданина участником подпрограммы.

Результат процедуры: решение о предоставлении субсидии или об отказе в 
предоставлении субсидии.

3.5.4. Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме протокола 
(один экземпляр) и передает на подпись членам комиссии.

Результат процедуры: переданное на подпись заключение.
3.5.5. Члены комиссии подписывают протокол и направляют секретарю 

комиссии.
Результат процедуры: заключение, подписанное членами комиссии.
3.5.6. Секретарь комиссии направляет протокол комиссии вместе с учетным 

делом семьи специалисту Отдела.
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.3 -  3.5.6 настоящего 

Регламента, осуществляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: протокол комиссии и учетное дело, направленные 

специалисту Отдела.

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги;

3.6.1. Специалист Отдела подготавливает:
в случае принятия решения о предоставлении субсидии -  список граждан, 

изъявивших желание получить субсидию в планируемом году, с разбивкой по 
категориям граждан (далее -  список), и сопроводительное письмо о направлении 
списка в Министерство строительства, архитектуры и ЖКХ Республики 
Татарстан (далее - Министерство);

в случае отказа в предоставлении субсидии проект письма об отказе и 
направляет на подпись руководителю Исполкома.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение двух дней с момента окончания предыдущей процедуры.
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Результат процедур: сопроводительной письмо о направлении
сформированного списка получателей субсидии или письмо об отказе, 
направленное на подпись руководителю Исполкома.

3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает сопроводительное письмо или 
письмо об отказе и направляет специалисту Отдела.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: подписанное сопроводительное письмо или письмо об 
отказе, направленное в Отдел.

3.6.3. Специалист Отдела регистрирует подписанный документ, извещает 
заявителя о принятом решении.

В случае если принято решение о предоставлении субсидии направляет 
список в Министерство с сопроводительным письмом.

В случае если в предоставлении субсидии отказано, подписанное письмо 
направляется заявителю почтовым отправлением с приложением решения 
комиссии.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: список, направленный в Министерство или письмо об 
отказе в предоставлении услуги, направленное заявителю.

3.7. Выдача результата муниципальной услуги
3.7.1. Министерство в 2-месячный срок с даты получения бланков 

сертификатов производит их оформление на имя граждан-участников 
подпрограммы и передают сертификаты органам местного самоуправления для 
вручения указанным гражданам.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
соответствие с регламентом Министерства.

Результат процедуры: направленные в исполнительный комитет
заполненных бланков сертификатов.

3.7.2. Специалист Отдела извещает заявителя о поступлении сертификата.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение

двух дней с момента поступления сертификата.
Результат процедуры: извещение заявителя о поступлении сертификата.
3.7.3. Заявитель, прибыв в Отдел, получает сертификат под роспись.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение

15 минут, в день прибытия заявителя. Выдача производится в порядке 
очередности.

Результат процедуры: выданный заявителю сертификат.

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.
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3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном 
порядке.

3.8.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 
настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.9. Исправление технических ошибок.
3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 
Отдел:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6);
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 
отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 
единый портал государственных и муниципальных услуг или 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

3.9.2. 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 дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление,
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 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.
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Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
течение трех 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. 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. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 
процедур 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.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома 
по инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

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

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность 
за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.
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Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 
органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и 
(или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в 
разделе 3 настоящего Регламента.

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

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности Исполкома 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) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет 
муниципального образования.

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

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Агрызского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Агрызского муниципального района 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, Республики 
Татарстан, Агрызского муниципального района;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Агрызского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.
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5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Агрызского муниципального района (http://www. agryz.tatarstan.ru), Единого 
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, 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.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, 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, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится 
перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной 
услуги.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Исполкома 
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, а также в иных формах;

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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2) отказывает в удовлетворении жалобы.
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.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение №1 

В___________________________________________
(наименование органа местного самоуправления 

муниципального образования)
от

_____________________________(далее -
заявитель).
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту 
жительства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

Прошу включить меня,
(ф.и.о.)

паспорт , выданный
" "  г., в состав участников подпрограммы
"Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем 
категорий граждан, установленных федеральным законодательством".

В соответствии с отношусь к
(наименование нормативного акта)

категории
(наименование категории граждан, имеющих право на

получение социальной выплаты за счет средств федерального
 ,

бюджета для приобретения жилого помещения) 
признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых 
помещений) и состою в очереди с " "  г.
в .

(место постановки на учет)

Учетное дело N .

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для 
постоянного проживания на территории Российской

не имеем (имеем).
Федерации -----------------

(ненужное зачеркнуть)

Состав семьи:
супруга (супруг) __________________________________________________ ,

(ф.и.о., дата рождения)
паспорт , выданный
II II г., проживает по адресу

дети:

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении) , выданный

" " г.,
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проживает по адресу

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении)

проживает по адресу

, выданный 
г.,

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

паспорт
к  м

(ф.и.о., дата рождения)
, выданный

С условиями участия в подпрограмме "Выполнение государственных 
обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, 
установленных федеральным законодательством", в том числе в части 
безвозмездной передачи жилого помещения, находящегося в моей 
собственности или в общей собственности членов моей семьи, в 
государственную или муниципальную собственность, ознакомлен(а) и 
обязуюсь их выполнять.

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) Документы, удостоверяющие личность;
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 
заявителя действует представитель);
3) Копия удостоверения вынужденного переселенца на каждого совершеннолетнего 
члена семьи;
4) Выписка из домовой книги (в случае, если документ выдается коммерческими 
организациями);
5) Финансово-лицевой счет (в случае, если документ выдается коммерческими 
организациями);
6) Копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого 
помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством 
Российской Федерации);
7) Заявление на имя Руководителя органа местного самоуправления о выделении 
сертификата в планируемом году;
8) Гражданином и членами его семьи, проживающими в жилом помещении на 
основании договора социального найма в жилом помещении, находящемся в 
государственном или муниципальном жилищных фондах, принимается обязательство 
о расторжении указанного договора и об освобождении занимаемого жилого 
помещения или принадлежащем ему и (или) членам его семьи на праве 
собственности и не имеющем обременений, принимается обязательство о 
безвозмездном отчуждении этого жилого помещения в государственную или 
муниципальную собственность, согласно приложению №3;
9) Заявление (раппорт) на получение жилищного сертификата, согласно 
приложению №2;
10) Паспорт граждан РФ на всех членов семьи, свидетельств о рождении на 
детей до 14 лет;
11) Справка о составе семьи (в случае, если документ выдается коммерческими 
организациями);
12) Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые 
не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним (Справка из БТИ об отсутствии в собственности жилья 
(на каждого члена семьи).
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

дата) (подпись) ФИО)
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Приложение №2

Приложение
к заявлению от " "  2 0 г.

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 
о сдаче (передаче) жилого помещения

Мы, нижеподписавшиеся,

(ф.и.о., год рождения гражданина - участника подпрограммы) 
паспорт , выданный
II II г. (далее - должник), с одной стороны, и глава 
органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник 
службы федерального органа исполнительной власти)
 ,

(наименование органа местного самоуправления, 
подразделения, службы - нужное указать)

 ,
(воинское звание, ф.и.о.) 

с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.

В связи с предоставлением государственного жилищного 
сертификата для приобретения жилья на территории

(наименование субъекта Российской Федерации, в котором должник

будет приобретать жилье) 
должник принимает на себя следующее обязательство: жилое помещение 
из комнат кв. м в квартире N дома N
по улице в городе (закрытом военном городке)

района области, занимаемое им на
основании ордера от " "  г., выданного

(наименование органа, выдавшего ордер) 
находящееся в ,

(федеральной, государственной субъекта Российской
собственности,

Федерации, муниципальной, частной - нужное указать)
или на основании свидетельства о государственной регистрации права 
собственности на указанное жилое помещение от " "  г.
N , выданного

(наименование органа, осуществляющего

государственную регистрацию права на недвижимое имущество
и сделок с ним)

в 2-месячный срок с даты приобретения им жилого помещения 
посредством реализации государственного жилищного сертификата 
освободить со всеми совместно проживающими с ним членами семьи и 
сдать его в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке.

Кроме того, должник обязуется с момента подписания настоящего 
обязательства не приватизировать указанное жилое помещение и не 
совершать иных действий, которые влекут или могут повлечь его 
отчуждение, а также не предоставлять указанное жилое помещение для 
проживания другим лицам, не являющимся членами его семьи.

Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, 
начальник службы федерального органа исполнительной власти)
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(ф.и.о.)
обязуется принять от должника занимаемое им жилое помещение, 
указанное в настоящем обязательстве, в установленный этим 
обязательством срок.

Согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих 
с , имеется.

(ф.и.о. должника)

Данные о членах семьи должника Данные паспорта Подпись
ф.и.о. степень дата номер дата кем

родства рождения выдачи выдан

М.П.

Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, 
начальник службы федерального органа исполнительной власти)

(ф.и.о., подпись)

" " _____________  2 0  г.

Должник
(ф.и.о., подпись)

" " _____________  2 0  г.

Примечание. Каждая страница настоящего обязательства подписывается 
главой органа местного самоуправления (командиром 
подразделения, начальником службы федерального органа 
исполнительной власти) и должником.
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Приложение №3

В
(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

от

(далее -
заявитель).
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту 
жительства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

Прошу выдать мне,
(ф.и.о.)

паспорт , выданный
II II г., государственный жилищный сертификат для
приобретения жилого помещения на территории

(наименование субъекта Российской Федерации) 

Состав семьи:
супруга (супруг) ________________________________________

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт , выданный
" "  г., проживает по адресу

дети:

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении) , выданный

г.,
проживает по адресу

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении) , выданный

г.,
проживает по адресу

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт , выданный
II II

В соответствии с отношусь к
(наименование нормативного акта)

категории
(наименование категории граждан, имеющих право на

 ,
получение социальной выплаты за счет средств федерального 

бюджета для приобретения жилого помещения)
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признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых 
помещений) и состою в очереди с " "  г. в

(место постановки на учет)

Учетное дело N .

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для 
постоянного проживания на территории Российской

не имеем (имеем).
Федерации -----------------

(ненужное зачеркнуть)

Согласен(на) на исключение меня из очереди на улучшение 
жилищных условий (получение жилых помещений) после приобретения 
жилого помещения с использованием средств социальной выплаты.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1)
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

С условиями получения и использования государственного жилищного 
сертификата ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

(ф.и.о. заявителя) (подпись) (дата)

Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1)

2)
(ф.и.о.) (подпись)

(ф.и.о.) (подпись)
3)

(ф.и.о.) (подпись)
4)

(ф.и.о.) (подпись)

(нотариальная запись, заверяющая подпись заявителя и членов его
семьи)

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы документов.

дата) подпись) ФИО)
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Приложение №4

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

К омис сия. 
Рассмотрение и  принятие 

реш ения

п_

П о лож ите льное —О трицате льное 
 *

С пециалист отдела готовит 
сопроводительное письм о в 

М инистерство

Н ачальник О тдела 
согласовы вает проект

Согласованное сопроводительное 
письмо или  письм о об отказе вы дачи

*

Р уководитель И сполком а 
подписы вает сопроводительное 

письм о

П одписанное сопроводительное 
письмо в М инистерство или  письм о 

об отказе заявителю

С пециалист О тдела 
ком плектует документы  и 

н аправляет в М инистерство или  
вы дает письм о об отказе

Н аправленны е докум енты  в 
М инистерство или  вы данное письмо 

об отказе заявителю

С пеци алис т 
О тдела готовит 

письм о об 
отказе



Приложение №5 
Список удаленных рабочих мест и график приема документов
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№
п/
п

Место расположения 
удаленного рабочего 

места

Обслуживаемые населенные 
пункты

Г рафик приема 
документов

1 РТ, Агызский район, г. 
Агрыз, ул. К.Маркса, д.20 

8(85551)22425 
mfc-kazan@yandex.ru

Агрызский муниципальный 
район

Понедельник 8.00-17.00 
Вторник 8.00-19.00 

Среда 8.00-17.00 
Четверг 8.00-17.00 
Пятница 8.00-17.00 
Суббота 8.00-13.00 

Восресенье- Выходной

mailto:mfc-kazan@yandex.ru


31

Приложение №26

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:

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную
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услугу, в целях предоставления муниципальной услуги.
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.)
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома agrge-stroi@rambler.ru

Управляющий делами 
исполкома

Yuliya.Salimgaraeva @tatar.ru

Начальник отдела Amira.Minnahmetova@tatar.ru

Специалист отдела Leysan.Shahmina @tatar.ru

Совет Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава Valeriy.Makarov@tatar.ru

mailto:agrge-stroi@rambler.ru
mailto:Amira.Minnahmetova@tatar.ru
mailto:Valeriy.Makarov@tatar.ru


Утвержден постановлением 
Исполнительного комитета 
Агрызского муниципального 
района Республики Татарстан 
от 01 июля 2016 № 312

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения, 

находящегося в муниципальной собственности, гражданину по договору
социального найма

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 
муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения 
находящегося в муниципальной собственности гражданину по договору 
социального найма (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели услуги: физические лица, нуждающиеся в улучшении 
жилищных условий (далее -  заявитель).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Агрызского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги - отдел строительства, ЖКХ, 
архитектуры и градостроительства Исполкома (далее - Отдел).

1.3.1. Место нахождение исполкома: : г.Агрыз, ул.Гагарина, д.13.
Место нахождения Отдела: : г.Агрыз, ул.Гагарина, д.13.
График работы:
понедельник -  четверг: с 08:00 до 17:00;
пятница: с 08:00 до 16:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8 (85551) 2-30-62.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
agryz.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями. Информация, размещаемая на 
информационных стендах, включает в себя сведения о муниципальной услуге,

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/


содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 
настоящего Регламента;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www. agryz. tatar.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Исполкоме (Отделе):
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.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации от 26.01.1996 №14-ФЗ-(часть

вторая) (далее -  ГК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 
29.01.1996, № 5, ст. 410);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (далее -  
ЖК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть
1), ст. 14);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
ст.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, 
№31, ст.4179);

постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 №315 
«Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения» (далее 
-  постановление Правительства РФ № 315) (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 30.05.2005, № 22, ст. 2126);

приказом Минрегиона Российской Федерации от 25.02.2005 №18 «Об 
утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и 
органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами 
местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по 
предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального 
найма» (далее -  Приказ №18) (Нормирование в строительстве и ЖКХ, № 2, 2005);

Законом Республики Татарстан от 13.07.2007 №31-ЗРТ «О реализации прав 
граждан на предоставление им жилых помещений государственного жилищного 
фонда Республики Татарстан и муниципального жилищного фонда по договорам

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://uslugi
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


социального найма» (далее - Закон РТ №31-ЗРТ) ("Республика Татарстан", № 144, 
20.07.2007).

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ № 45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Агрызского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Агрызского муниципального района от 28.01.2015 
№39-1 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Агрызского муниципального 
района, от 15.11.2013 № 28-2, утвержденным Решением Совета Агрызского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденным приказом руководителя Исполкома от
18.09.2007 (далее -  Положение об отделе);

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
Постановлением руководителя Исполкома от 31.12.2014 года № 540 (далее -  
Правила).

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и 
определения:

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов, 
консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;

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.

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение №1).



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу 

или требование
2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Предоставление жилого помещения находящегося в 
муниципальной собственности гражданину по договору 
социального найма

п.1 ст.672 ГК РФ; 
ст. 60 ЖК РФ

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

Исполком Агрызского муниципального района 
Республики Татарстан

Положение об 
Исполнительном комитете

2.3. Описание результата 
предоставления 
муниципальной услуги

Договор социального найма жилого помещения 
(приложение №2).

Решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги

п.1 ст.671 ГК РФ; 
п.1 ст. 60 ЖК РФ; 
постановление 
Правительства РФ № 315

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

Постановка на учет на получение жилья по договору 
социального найма -  20 дней1 с момента подачи 
заявления.

Время ожидания наступления очереди не входит в 
срок предоставления муниципальной услуги.

Заключение договора социального найма -  в течение 
трех дней

1 Длительность процедур исчисляется в рабочих днях.



предусмотрена 
законодательством 
Российской Федерации
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

Для принятия граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях:

1) Заявление;
2) Копии паспорта гражданина-заявителя и членов 

его семьи или иных документов, удостоверяющих 
личность;

3) Копии документов о составе семьи гражданина- 
заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о 
заключении брака, решение об усыновлении 
(удочерении), судебное решение о признании членом 
семьи и т.п.);

4) Копии документов, подтверждающих право 
пользования жилым помещением, занимаемым 
гражданином-заявителем и членами его семьи (договор, 
ордер, решение о предоставлении жилого помещения и 
иные документы);

5) Документы, дающие основание относить 
гражданина-заявителя либо члена его семьи к категории 
граждан, имеющих право на предоставление жилого 
помещения вне очереди в соответствии с жилищным 
законодательством:

- медицинская справка из лечебного медицинского 
учреждения - при наличии в составе семьи гражданина 
больного, страдающего тяжелой формой хронического 
заболевания, при котором совместное проживание с ним 
в одной квартире невозможно, по перечню, 
утвержденному уполномоченным Правительством 
Российской Федерации федеральным органом 
исполнительной власти;

ст. 6 Закона РТ № 31-ЗРТ



- справка из органов опеки и попечительства о 
назначении опекуна - в случае подписания заявления о 
принятии на учет опекуном, действующим от имени 
недееспособного гражданина;

- документы, подтверждающие статус детей-сирот и 
детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа 
детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, по окончании их пребывания в 
образовательных и иных учреждениях, в том числе в 
учреждениях социального обслуживания, в приемных 
семьях, детских домах семейного типа, при прекращении 
опеки (попечительства), а также по окончании службы в 
Вооруженных Силах Российской Федерации или по 
возвращении из учреждений, исполняющих наказание в 
виде лишения свободы.

6) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается коммерческими организациями);

7) Копии документов, подтверждающих право 
пользования жилым помещением, занимаемым 
гражданином-заявителем и членами его семьи (договор, 
ордер, решение о предоставлении жилого помещения и 
иные документы);

8) иные документы, указанные в статьях 12, 18, 19 
Закона Республики Татарстан 31 -ЗРТ (для признания 
граждан малоимущими).

Все документы рекомендуется предоставлять в 
копиях с одновременным предоставлением оригинала

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

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) Выписка из Единого государственного реестра 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах

consultantplus://offline/ref=3AD7D4205A15637E200690680D08FFBB83DC92DA296717F52FCC6E17092C45AB2408A9F6EB4C608693CAE3ACRFL
consultantplus://offline/ref=3AD7D4205A15637E200690680D08FFBB83DC92DA296717F52FCC6E17092C45AB2408A9F6EB4C608693CAE6ACR5L
consultantplus://offline/ref=3AD7D4205A15637E200690680D08FFBB83DC92DA296717F52FCC6E17092C45AB2408A9F6EB4C608693CAE7ACRCL


предоставления 
муниципальной услуги, 
которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
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

отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него 
объекты недвижимого имущества (на каждого члена 
семьи);

2) Сведения о доходах лица, являющегося 
индивидуальным предпринимателем, по форме 3-НДФЛ;

3) Сведения о доходах физического лица по форме 
по форме №2-НДФЛ;

4) Выписка из Единого государственного реестра 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним о 
переходе прав на объект недвижимого имущества (за 
последние пять лет (при проживании ранее за пределами 
Республики Татарстан));

5) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается органами местного самоуправления);

6) Сведения о получении социальных выплат
7) Постановление о признании непригодным для 

проживания жилого помещения.
2.7. Перечень органов 
государственной власти 
(органов местного 
самоуправления) и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в 
случаях, предусмотренных 
нормативными правовыми 
актами, требуется для 
предоставления услуги и 
которое осуществляется 
органом, предоставляющим 
муниципальную услугу

Согласование не требуется

2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов



документов, необходимых для 
предоставления 
муниципальной услуги

перечню документов, указанных в пункте 2. 5 настоящего 
Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий орган
2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для
приостановления или отказа в 
предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
1) Заявителем представлены документы не в полном 

объеме, либо в представленных заявлении и (или) 
документах содержится неполная и (или) недостоверная 
информация;

2) Представлены документы, на основании которых 
гражданин не может быть признан нуждающимся в 
жилом помещении;

3) Не истек срок (пять лет) со дня совершения 
действий, приведших к ухудшению жилищных условий;

4) Поступление ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти или 
органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, если 
соответствующий документ не был представлен 
заявителем по собственной инициативе

п.13 Приказа № 18; 
ст.23 Закона № 31-ЗРТ

2.10. Порядок, размер и 
основания взимания 
государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе



предоставление 
муниципальной услуги
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 и при 
получении результата 
предоставления таких услуг

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

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, в том 
числе в электронной форме

В течение одного дня с момента поступления 
заявления

2.14. Требования к 
помещениям, в которых 
предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема 
заявителей, в том числе к 
обеспечению доступности для 
инвалидов указанных объектов 
в соответствии с 
законодательством

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



Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов, 
размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких 
услуг

информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги размещается в удобных для заявителей местах, в 
том числе с учетом ограниченных возможностей 
инвалидов

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 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления
государственных и 
муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления
государственных и 
муниципальных услуг, 
возможность получения 
информации о ходе 
предоставления
муниципальной услуги, в том 
числе с использованием 
информационно-

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения Исполкома 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, информационных ресурсах 
Исполкома в сети «Интернет», на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг.

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям;

нарушений сроков предоставления муниципальной 
услуги;

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих муниципальную услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное отношение 
муниципальных служащих, оказывающих 
муниципальную услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата муниципальной



коммуникационных технологий услуги, предполагается однократное взаимодействие 
должностного лица, предоставляющего муниципальную 
услугу, и заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  МФЦ), 
в удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием 
и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте 
Исполкома, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг, в МФЦ

2.16. Особенности 
предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме

Консультацию о порядке получения муниципальной 
услуги в электронной форме можно получить через 
Интернет-приемную или через Портал государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявление подается через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/)

http://uslugi
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


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, в удаленных рабочих местах

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) обследование жилищных условий общественной жилищной комиссии;
5) заключение договора и выдача заявителю результата муниципальной 

услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №3.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает 
письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. 
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных 
рабочих мест приведен в приложении №4.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную.



Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителей;
проверку полномочий заявителей (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявлений в специальном журнале;
вручение заявителям копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о 
предоставлении:

1) Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у 
него объекты недвижимого имущества (на каждого члена семьи);

2) Сведений о доходах лица, являющегося индивидуальным 
предпринимателем, по форме 3-НДФЛ;

3) Сведений о доходах физического лица по форме по форме №2-НДФЛ;



4) Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о переходе прав на объект недвижимого имущества (за 
последние пять лет (при проживании ранее за пределами Республики Татарстан));

5) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 
местного самоуправления);

6) Сведений о получении социальных выплат;
7) Постановление о признании непригодным для проживания жилого 

помещения.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедур: запросы о представлении сведений.
3.4.2. 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, осуществляются 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.

Результат процедур: запрошенные сведения, либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Обследование жилищных условий общественной жилищной комиссии

3.5.1. Специалист Отдела осуществляет:
проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных 

документах;
оформление учетного дела семьи (комплектация всех документов в отдельную 

папку);
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист Отдела подготавливает заключение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. Заключение прикладывается к учетному делу семьи.

направление учетного дела семьи на рассмотрение общественной жилищной 
комиссии (далее -  комиссия).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
трех дней с момента получения ответов на запрос.

Результат процедур: учетное дело направленное на рассмотрение комиссии.
3.5.2. Секретарь комиссии организует работу по проведению обследования 

жилищных условий заявителя. Комиссия проводит обследование жилищных



условий семьи и составляет акт обследования жилищных условий, который 
заверяется подписями лиц, проводивших обследование. Акт обследования 
направляется специалисту Отдела.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
трех дней с момента получения заявления.

Результат процедур: акт обследования жилищных условий.
3.5.3. Специалист Отдела на основании представленных документов и акта 

обследования готовит проект распоряжения о предоставлении жилого помещения 
по договору социального найма либо об отказе в предоставлении жилья и 
направляет руководителю Исполкома.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
пяти дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: проект распоряжения.
3.5.4. Руководитель Исполкома утверждает распоряжение о предоставлении 

жилого помещения по договору социального найма либо об отказе в предоставлении 
жилого помещения и направляет в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: распоряжение.

3.6. Заключение договора и выдача заявителю результата муниципальной 
услуги

3.6.1. Специалист Отдела на основании поступившего распоряжения:
подготавливает проект договора социального найма жилого помещения (далее

-  договор) или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
согласовывает проект подготовленного документа и направляет на подпись 

руководителю Исполкома.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

двух дней с момента выдачи заявителю постановления.
Результат процедур: направленный на подпись проект документа.
3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает договор или письмо об отказе и 

направляет в Отдел.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедур: подписанный договор или письмо об отказе.
3.6.3. Специалист Отдела:
извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления государственной услуги, 
сообщает дату и время выдачи результата муниципальной услуги;

регистрирует договор в журнале регистрации договор, указывает в договоре 
жилую и общую площадь занимаемого жилого помещения, дату заключения и 
номер договора.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
подписания документа руководителем Исполкома.

Результата процедуры: извещение заявителя.



3.6.4. Специалист Отдела выдает заявителю либо направляет по почте письмо 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдает заявителю под роспись договор, после подписания договора, один 
экземпляр подписанного и согласованного договора передает заявителю, другой 
оставляет на хранение в Отделе как бланк строгой отчетности.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 
в течение одного дня с момента окончания процедуры предусмотренной 

пунктом 3.5 настоящего Регламента, в случае направления ответа по почте письмом.
Результат процедуры: выданный заявителю договор или направленное по 

почте письмо об отказе.

3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.7.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.7.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.

3.7.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.8. Исправление технических ошибок.
3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел:
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) лично, либо почтовым отправлением (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.8.2. 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 дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление,



направленное на рассмотрение специалисту Отдела.
3.8.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 

исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 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 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. 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. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур 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.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по



предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

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

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

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

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

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности Исполкома 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) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

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

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Агрызского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Агрызского муниципального района 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, Республики Татарстан, 
Агрызского муниципального района;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Агрызского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Исполкома портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, 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.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, 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, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Исполкома 

принимает одно из следующих решений:

http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
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.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Приложение .№1

В______________________________________
(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

от

___________________________ (далее - заявитель).
(для физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 
регистрацию по месту жительства, телефон)

Заявление
о предоставлении жилого помещения, находящегося в муниципальной 

собственности, гражданину по договору социального найма

Прошу Вас предоставить жилое помещение по договору социального найма.
Адрес жилого помещения: муниципальный район (городской округ), 

населенный пункт_____________________ ул._________________ д .__________ .

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) Копии паспорта гражданина-заявителя и членов его семьи или иных 

документов, удостоверяющих личность;
2) Копии документов о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельство о 

рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении 
(удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

3) Копии документов, подтверждающих право пользования жилым 
помещением, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи (договор, 
ордер, решение о предоставлении жилого помещения и иные документы);

4) Документы, дающие основание относить гражданина-заявителя либо члена 
его семьи к категории граждан, имеющих право на предоставление жилого 
помещения вне очереди в соответствии с жилищным законодательством:

- медицинская справка из лечебного медицинского учреждения - при наличии 
в составе семьи гражданина больного, страдающего тяжелой формой хронического 
заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире 
невозможно, по перечню, утвержденному уполномоченным Правительством 
Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

- справка из органов опеки и попечительства о назначении опекуна - в случае 
подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени 
недееспособного гражданина;

- документы, подтверждающие статус детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в



том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских 
домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по 
окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по 
возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы.

5) Выписка из домовой книги (в случае, если документ выдается 
коммерческими организациями);

6) Копии документов, подтверждающих право пользования жилым 
помещением, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи (договор, 
ордер, решение о предоставлении жилого помещения и иные документы);

7) иные документы, указанные в статьях 12, 18, 19 Закона Республики 
Татарстан 31 -ЗРТ (для признания граждан малоимущими).

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

(дата) (подпись) (ФИО)
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Приложение №2

ТИПОВОЙ ДОГОВОР 
СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

№

(наименование муниципального образования)
« » 200

(дата, месяц, год)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________„ __________________  5

(наименование уполномоченного органа государственной власти Российской Федерации, органа государственной 
власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления либо иного управомоченного 
собственником лица)
действующий от имени собственника жилого помещения____________________________________

(указать собственника: Российская Федерация, субъект Российской Федерации, муниципальное образование)
на основании______________________________________  от "_" ___________ г. № ___ ,

(наименование уполномочивающего документа) 
именуемый в дальнейшем Наймодатель, с одной стороны, и
гражданин(ка)_____________________________________________________________________ ,

(фамилия, имя, отчество)
именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, на основании решения о
предоставлении жилого помещения от " " _________200_ г.
№ ______________ заключили настоящий договор о нижеследующем.

I. Предмет договора

1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи в бессрочное владение и 
пользование изолированное жилое помещение, находящееся в _______________________________

(государственной, муниципальной - нужное указать)
собственности, состоящее из ___ комнат(ы) в ________________________
квартире (доме) общей площадью  кв. метров, в том числе жилой
 кв. метров, по адресу:________________________________________
дом № ______ , корпус № ______________ , квартира № _____________, для проживания в нем, а
также обеспечивает предоставление за плату коммунальных услуг:___________________________

(электроснабжение, газоснабжение, в том числе

газ в баллонах, холодное водоснабжение, водоотведение 

(канализация), горячее водоснабжение и теплоснабжение (отопление), 

в том числе приобретение и доставка твердого топлива при наличии

. печного отопления, - нужное указать)
2. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния, а 

также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, указана в техническом 
паспорте жилого помещения.

3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются следующие члены семьи:
1 )___________________________________________________________________ ;

(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)

2 )  ;
(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)

3 )  .



(фамилия, имя, отчество члена семьи и степеньродства с Нанимателем)

II. Обязанности сторон

4. Наниматель обязан:
а) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня подписания 

настоящего договора, пригодное для проживания жилое помещение, в котором проведен текущий 
ремонт, за исключением случаев, когда жилое помещение предоставляется во вновь введенном в 
эксплуатацию жилищном фонде (акт должен содержать только дату составления акта, реквизиты и 
стороны договора социального найма, по которому передается жилое помещение, сведения об 
исправности жилого помещения, а также санитарно-технического и иного оборудования, 
находящегося в нем на момент подписания акта, дату проведения текущего ремонта, сведения о 
пригодности жилого помещения для проживания, подписи сторон, составивших акт);

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;
в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;
г) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное 

оборудование, находящееся в нем, обеспечивать их сохранность. При обнаружении 
неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, 
находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае 
необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую управляющую 
организацию;

д) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в многоквартирном 
доме, объекты благоустройства;

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения.
К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому Нанимателем за свой 

счет, относятся следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, 
дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, радиаторов, а также замена 
оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного оборудования 
(электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснабжения).

Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных конструктивных 
элементов общего имущества в многоквартирном доме или оборудования в нем либо связано с 
производством капитального ремонта дома, то они производятся за счет Наймодателя 
организацией, предложенной им;

ж) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без получения 
соответствующего согласования, предусмотренного жилищным законодательством Российской 
Федерации;

з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое 
помещение и коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательством 
Российской Федерации ценам и тарифам.

В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) 
коммунальные услуги Наниматель уплачивает Наймодателю пени в размере, установленном 
Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает Нанимателя от уплаты 
причитающихся платежей;

и) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным кодексом 
Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в 
котором он проживает (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без 
выселения Нанимателя), в предоставляемое Наймодателем жилое помещение, отвечающее 
санитарным и техническим требованиям;

к) при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать по акту 
Наймодателю в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное 
оборудование, находящееся в нем, оплатить стоимость не произведенного Нанимателем и 
входящего в его обязанности ремонта жилого помещения, санитарно-технического и иного 
оборудования, находящегося в нем, или произвести его за свой счет, а также погасить 
задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;



л) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в занимаемое 
жилое помещение работников Наймодателя или уполномоченных им лиц, представителей органов 
государственного надзора и контроля для осмотра технического и санитарного состояния жилого 
помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения 
необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в 
любое время;

м) информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право 
пользования жилым помещением по договору социального найма, не позднее 10 рабочих дней со 
дня такого изменения;

н) нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и 
федеральными законами.

5. Наймодатель обязан:
а) передать Нанимателю по акту в течение 10 дней со дня подписания настоящего договора 

свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, 
отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и 
иным требованиям;

б) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества в 
многоквартирном доме, в котором находится сданное по договору социального найма жилое 
помещение;

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.
При неисполнении или ненадлежащем исполнении Наймодателем обязанностей по 

своевременному проведению капитального ремонта сданного внаем жилого помещения, общего 
имущества в многоквартирном доме, санитарно-технического и иного оборудования, 
находящегося в жилом помещении, Наниматель по своему выбору вправе потребовать 
уменьшения платы за жилое помещение, либо возмещения своих расходов на устранение 
недостатков жилого помещения и (или) общего имущества в многоквартирном доме, либо 
возмещения убытков, причиненных ненадлежащим исполнением или неисполнением указанных 
обязанностей Наймодателем;

г) предоставить Нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном Жилищным 
кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции 
дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя) 
жилое помещение маневренного фонда, отвечающее санитарным и техническим требованиям.

Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного фонда и 
обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счет средств 
Наймодателя;

д) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструкции дома 
не позднее чем за 30 дней до начала работ;

е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического и иного 
оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;

ж) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем договоре 
коммунальных услуг надлежащего качества;

з) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг;
и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт жилья, наем жилых 

помещений, тарифов на коммунальные услуги, нормативов потребления, порядка расчетов за 
предоставленные жилищно-коммунальные услуги информировать об этом Нанимателя;

к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчета платы за жилое 
помещение и коммунальные услуги в случае оказания услуг и выполнения работ ненадлежащего 
качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

л) принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту сдачи жилого 
помещения после расторжения настоящего договора;

м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

III. Права сторон



6. Наниматель вправе:
а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;
б) вселить в установленном законодательством Российской Федерации порядке в занимаемое 

жилое помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении временных жильцов, 
сдавать жилое помещение в поднаем, осуществлять обмен или замену занимаемого жилого 
помещения.

На вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, согласия остальных 
членов семьи и Наймодателя не требуется;

в) сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и членов его семьи;
г) требовать от Наймодателя своевременного проведения капитального ремонта жилого 

помещения, надлежащего участия в содержании общего имущества в многоквартирном доме, а 
также предоставления предусмотренных настоящим договором коммунальных услуг надлежащего 
качества;

д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи 
в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, изменения настоящего 
договора;

е) расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного согласия проживающих 
совместно с Нанимателем членов семьи;

ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотренные 
Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

7. Члены семьи Нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с Нанимателем 
права и обязанности, вытекающие из настоящего договора. Дееспособные члены семьи несут 
солидарную с Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего 
договора.

8. Наймодатель вправе:
а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;
б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего 

договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра технического и 
санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, 
находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения 
договора, а для ликвидации аварий - в любое время;

в) запретить вселение в занимаемое Нанимателем жилое помещение граждан в качестве 
проживающих совместно с ним членов семьи в случае, если после такого вселения общая площадь 
соответствующего жилого помещения на 1 члена семьи станет меньше учетной нормы.

IV. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора

9. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению сторон в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое время.

10. При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства настоящий 
договор считается расторгнутым со дня выезда.

11. По требованию Наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в судебном 
порядке в следующих случаях:

а) использование Нанимателем жилого помещения не по назначению;
б) разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими гражданами, 

за действия которых он отвечает;
в) систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает 

невозможным совместное проживание в одном жилом помещении;
г) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в 

течение более 6 месяцев.
12. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, 

предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.



V. Прочие условия

13. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему договору, 
разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

14. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у 
Наймодателя, другой - у Нанимателя.

Наймодатель___________________  Наниматель______________________________
(подпись) (подпись)

М П .



Приложение .№3
Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

З аяви тель  п о д ает  заявлен и е  о 
предоставлен и и  
м униципальной  у с л у г и  и 
п р ед о ставл яет  д о к ум ен ты  в

З аявлени е и 
до к ум ен ты

соо тветстви и  с п. 2.5

С пец иалист О тдела про веряет 
д о к ум ен ты  в соответстви и  с 
п ун кто м  2 .5  настоящ его  
Р егл ам ен та . П р о веряет наличи я 
оснований  д л я  о тказа  в приеме 
до к ум ен то в , п редусм отрен н ы х  
п . 2 .8  н астоящ его  Р еглам ен та .

Д а ----------------------------------------------

С пец иалист О тдела 
р е ги стр и р ует  заявл ен и я и 
д о к ум ен ты  15 мин. (в  ден ь  
п о ступ лен и я)

----------------------- ►

З арегистрирова 
нное заявлен и е 

и  до к ум ен ты

С пец иалист О тдела про веряет 
н аличи е оснований  д л я  о тказа  в 
п редоставлен и и  усл у ги , 
п р ед усм о тр ен н ы х  в п. 2 .9  
н асто ящ его  р егл ам ен та  (1 д ен ь )

С пец иалист О тдела н ап р авляет  
п оср едство м  сети  
м  еж ведо м ствен н о  го 
электрон ного  взаи м о д ей стви я  
запро сы

С пец иалисты  поставщ и ков 
дан н ы х  обр аб аты ваю т запрос

С пец иалист, ведущ и й  прием  
заявл ен и й  у в ед о м л я ет  за яв и тел я  
о наличии п р еп ятстви й  дл я  
р еги стр ац и и  заяв л ен и я  и 
во звращ ает е м у  д о к ум ен ты  15 
мин. (в  д ен ь  п о ступ лен и я)

В озвращ енны е
заявителю
д о к ум ен ты

П исьм о об 
отказе  вС пец иалист О тдела готови т

п р о ект  п и сьм а об отказе  в -----► предоставлен и
п редоставлен и и  ус л у ги и  у с л у ги

------- Д а ------------------------------------------------ д ан н ы е? --------------- Н е т

1г

С пец иалист поставщ и ков 
д ан н ы х  п р ед о ставл яет  свед ен и я

Д о кум ен ты  
или  сведен и я

С пец иалист 
п оставщ и ков дан н ы х  
готови т увед о м л ен и е 

об отказе

С пец иалист О тдела 
п о д го тавл и вает  уч етн о е  дело  и 
нап равлен и е в ком иссию

У четно е дело

К ом иссия. П ротокол
ком и сси и

и  принятие реш ен ия

По лож ительное О трицательное

С пец иалист отдела  готови т П роект
п ро ект д о к ум ен та

С пец иалист 
О тдела готовит 

пи сьм о  об
П исьм о об 

отказе
отказе

—

Н ачальник О тдела 
со гл асо вы в ает  про ект

С огласован н ы й
п роект

д о к ум ен та

Р уко во д и тел ь  И сполком а 
п о д п и сы вает  до к ум ен т

П одписанны й
д о к ум ен т

С пец иалист О тдела готови т п роект 
до говора , со гл асо вы в ает  с 

р уко во ди тел ем  И спо лком а и  заяви телем .
О рган и зует подписание до го во р а 

р уко во ди тел ем  И спо лком а и  заяви тел ем . 
Р еги стр и р ует  и  в ы д а ет  договор

В ы дан н ы й  
договор  

социального 
н ай м а  или 
письм о  об 
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Приложение №4 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов

№
п/
п

Место расположения 
удаленного рабочего 

места

Обслуживаемые населенные 
пункты

Г рафик приема 
документов

1 РТ, Агызский район, г. 
Агрыз, ул. К.Маркса, д.20 

8(85551)22425 
mfc-kazan@yandex.ru

Агрызский муниципальный 
район

Понедельник 8.00-17.00 
Вторник 8.00-19.00 

Среда 8.00-17.00 
Четверг 8.00-17.00 
Пятница 8.00-17.00 
Суббота 8.00-13.00 

Восресенье- Выходной

mailto:mfc-kazan@yandex.ru


Приложение №5

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:_____________________________________________________________________.
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную 
услугу, в целях предоставления муниципальной услуги.

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.)



Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома agrge-stroi@rambler.ru

Управляющий делами 
исполкома

Yuliya.Salimgaraeva @tatar.ru

Начальник отдела Amira.Minnahmetova@tatar.ru

Специалист отдела Leysan.Shahmina @tatar.ru

Совет Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава Valeriy.Makarov@tatar.ru

mailto:agrge-stroi@rambler.ru
mailto:Amira.Minnahmetova@tatar.ru
mailto:Valeriy.Makarov@tatar.ru


Утвержден постановлением 
Исполнительного комитета 
Агрызского муниципального 
района Республики Татарстан 
от 01 июля 2016 № 312

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену

жилых помещений, предоставленных по договору социального найма

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по оформление документов по обмену жилых помещений, 
предоставленных по договору социального найма (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели услуги: физические лица (далее -  заявители).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 

Агрызского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).
Исполнитель муниципальной услуги - отдел строительства, ЖКХ, 

архитектуры и градостроительства Исполкома (далее - Отдел).
1.3.1. Место нахождение исполкома: г.Агрыз, ул. Гагарина, д.13.
Место нахождения Отдела: г.Агрыз, ул. Гагарина, д.13.
График работы:
понедельник -  четверг: с 08:00 до 17:00;
пятница: с с 08:00 до 16:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8 (85551) 2-30-62.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
agryz.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями. Информация, размещаемая на 
информационных стендах, включает в себя сведения о муниципальной услуге, 
содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 
настоящего Регламента;

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/


2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www. agryz. tatar.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Исполкоме (Отделе):
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.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (далее -

ЖК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть
1), ст. 14);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
ст.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, 
№31, ст.4179);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ № 45-ЗРТ) (Республика 
Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Агрызского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Агрызского муниципального района от 28.01.2015 
№39-1 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Агрызского муниципального 
района, от 15.11.2013 № 28-2, утвержденным Решением Совета Агрызского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденным приказом руководителя Исполкома от
18.09.2007 (далее -  Положение об отделе);

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
Постановлением руководителя Исполкома от 31.12.2014 года № 540 (далее -  
Правила).

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и 
определения:

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов, 
консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;

2

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://uslugi
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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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.

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение №1).
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу 

или требование
2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Оформление документов по обмену жилых 
помещений, предоставленных по договору 
социального найма

ЖК РФ

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

Исполком Агрызского муниципального района 
Республики Татарстан

Положение об ИК; 
Положение об Отделе

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

Договор обмена жилыми помещениями.
Решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги

ЖК РФ

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

Срок предоставления муниципальной услуги 15 
рабочих дней с момента поступления заявления
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законодательством Российской 
Федерации
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

1) Заявление;
2) Документы удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) Копии документов, подтверждающих право 
пользования жилым помещением, занимаемым 
гражданином-заявителем и членами его семьи 
(договор, ордер, решение о предоставлении жилого 
помещения и иные документы);

5) Копии документов о составе семей граждан- 
заявителей (свидетельство о рождении, свидетельство 
о заключении брака, решение об усыновлении 
(удочерении), судебное решение о признании членом 
семьи и т.п.).

6) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается коммерческими организациями);

7) Выписка из технических паспортов БТИ с 
поэтажным планом (при наличии) и экспликацией.

ЖК РФ

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

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) Выписка из Единого государственного реестра 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним о 
правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) 
у него объекты недвижимого имущества (на каждого 
дееспособного члена семьи заявителя за пять лет,
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органов, органов местного 
самоуправления и иных 
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

предшествующих подаче заявления);
2) Выписка из домовой книги (в случае, если 

документ выдается органами местного 
самоуправления).

2.7. Перечень органов 
государственной власти (органов 
местного самоуправления) и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется 
для предоставления услуги и 
которое осуществляется 
органом, предоставляющим 
муниципальную услугу

Согласование муниципальной услуги не требуется

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

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению



7

документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий 
орган

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

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
1) Заявителем представлены документы не в 

полном объеме, либо в представленных заявлении и 
(или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

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

3) К нанимателю обмениваемого жилого 
помещения предъявлен иск о расторжении или об 
изменении договора социального найма жилого 
помещения;

4) Право пользования обмениваемым жилым 
помещением оспаривается в судебном порядке;

5) Обмениваемое жилое помещение признано в
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установленном порядке непригодным для 
проживания;

6) Принято решение о сносе соответствующего 
дома или его переоборудовании для использования в 
других целях;

7) Принято решение о капитальном ремонте 
соответствующего дома с переустройством и (или) 
перепланировкой жилых помещений в этом доме;

8) В результате обмена в коммунальную 
квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из 
тяжелых форм хронических заболеваний, указанных 
в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 
Жилищного кодекса Российской Федерации перечне

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

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе

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

consultantplus://offline/ref=135B3229D817A6E95CE6537CE623B8287C55DBE0B3D955969A330BA1184E8BAA204AEC7C0BB600o5A6I
consultantplus://offline/ref=135B3229D817A6E95CE6537CE623B8287A56DAE6B3DB089C926A07A31F41D4BD2703E07D0BB60359oAA0I


9

2.12. Максимальный срок 
ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при 
получении результата 
предоставления таких услуг

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

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, в том
числе в электронной форме

В течение одного дня с момента поступления 
заявления

2.14. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в 
том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов 
указанных объектов в 
соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной 
информации о порядке 
предоставления таких услуг

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

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения Исполкома в зоне
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взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, 
возможность получения
информации о ходе
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно­
коммуникационных технологий

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, 
информационных ресурсах Исполкома в сети 
«Интернет», на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг.

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям;

нарушений сроков предоставления
муниципальной услуги;

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих муниципальную 
услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное 
отношение муниципальных служащих, оказывающих 
муниципальную услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица,
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия
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определяется регламентом.
При предоставлении муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена 
заявителем на сайте Исполкома, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ

2.16. Особенности 
предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме

Консультацию о порядке получения 
муниципальной услуги в электронной форме можно 
получить через Интернет-приемную или через 
Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявление подается через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/)

http://uslugi
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


12

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, в удаленных рабочих местах

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителей;
2) принятие и регистрация заявлений;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) рассмотрение документов комиссией;
5) подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №2.

3.2. Оказание консультаций заявителям

3.2.1. Заявители лично и (или) по телефону обращаются в Отдел для 
получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Специалист Отдела осуществляет консультирование заявителя, в том числе по 
составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения 
муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении 
бланка заявления.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 
обращения заявителя.

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и
содержанию представленной документации.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает 
письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. 
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных 
рабочих мест приведен в приложении №q3.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную.
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Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителей;
проверку полномочий заявителей (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявлений в специальном журнале;
вручение заявителям копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о 
предоставлении:

1) Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у 
него объекты недвижимого имущества (на каждого дееспособного члена семьи 
заявителя за пять лет, предшествующих подаче заявления);

2) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 
местного самоуправления).
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедур: направленный запрос.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запроса, поступившего 

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, осуществляются 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.

Результат процедур: запрошенные сведения, либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Рассмотрение документов комиссией

3.5.1. Специалист Отдела осуществляет:
проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных 

документах;
оформление учетных дел (комплектация всех документов в отдельную папку);
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела подготавливает заключение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. Заключение прикладывается к учетному делу;

направление учетных дел семей на рассмотрение общественной жилищной 
комиссии (далее -  комиссия).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного дня с момента поступления ответов на запросы.

Результат процедур: учетное дело направленное в общественную жилищную 
комиссию.

3.5.2. Секретарь комиссии осуществляет:
изучение поступивших документов;
назначение дня заседания комиссии;
извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного дня с момента поступления документов.
Результат процедур: извещение членов комиссии о дне заседания.
3.5.3. Комиссия на своем заседании рассматривает учетное дело и принимает 

решение о разрешении обмена или об отказе. Процедура, устанавливаемая 
настоящим пунктом, осуществляется в день заседания комиссии.
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Процедуры осуществляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: решение о постановке или об отказе в постановке на

учет.
3.5.4. Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме протокола (2 

экземпляра) и передает на подпись членам комиссии.
Процедуры осуществляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: переданное на подпись заключение.
3.5.5. Члены комиссии подписывают протокол и направляют секретарю 

комиссии.
Процедуры осуществляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: заключение, подписанное членами комиссии.
3.5.6. Секретарь комиссии направляет протокол комиссии специалисту 

Отдела, вместе с учетным делом семьи.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента принятия решения.
Результат процедуры: протокол комиссии и учетное дело, направленные 

специалисту Отдела.

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги

3.6.1. Специалист Отдела в случае принятия комиссией решения о разрешении 
обмена:

подготавливает проект договора;
готовит проект распоряжения о разрешении обмена (далее -  распоряжение).
В случае принятия комиссией решения об отказе в выдаче разрешения на 

обмен готовит проект письма об отказе в постановке на учет (далее -  письмо) и 
направляет на согласование.

Результат процедур: проект распоряжения (письма), направленный на
согласование начальнику Отдела.

3.6.2. Начальник Отдела согласовывает проект распоряжения (письма) и 
направляет на подпись руководителю Исполкома.

3.6.3. Руководитель Исполкома утверждает проект распоряжения или письма и 
направляет в Отдел.

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.6.1- 3.6.3, осуществляются в 
течение одного дня с момента поступления протокола и учетного дела.

Результат процедуры: утвержденный проект распоряжения или письма.

3.7. Выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.7.1. Специалист Отдела регистрирует и выдает договор по обмену жилыми 
помещениями.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявители 
уведомляются письмом, с указанием причин отказа, а также по телефону и (или) 
электронной почте.
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
выдача договора - в день прибытия заявителя;
направление письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в 

день подписания.
Результат процедур: выданный договор по обмену жилыми помещениями или 

направленное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.

3.8.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.9. Исправление технических ошибок.
3.9.1. 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 отправлением (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.9.2. 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 дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление,
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 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 дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого 
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
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4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. 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. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур 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.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.
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4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

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

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

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности Исполкома 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) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

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

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Агрызского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Агрызского муниципального района 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, Республики Татарстан, 
Агрызского муниципального района;
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6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Агрызского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Агрызского муниципального района (http://www. agryz.tatar.ru), Единого портала 
государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, 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.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, 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, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Исполкома 

принимает одно из следующих решений:

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
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.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение №1

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

от

___________________________ (далее - заявитель).
(для физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 
регистрацию по месту жительства, телефон)

Заявление
об оформлении документов по обмену жилых помещений, предоставленных по

договору социального найма

Прошу Вас оформить документы по обмену жилого помещения.
Адрес жилого помещения: муниципальный район (городской округ), 

населенный пункт_____________________ ул._________________д .__________ .

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) Документы удостоверяющие личность;
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель);
3) Копии документов, подтверждающих право пользования жилым 

помещением, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи (договор, 
ордер, решение о предоставлении жилого помещения и иные документы);

4) Копии документов о составе семей граждан-заявителей (свидетельство о 
рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении 
(удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.).

5) Выписка из домовой книги (в случае, если документ выдается 
коммерческими организациями);

6) Выписка из технических паспортов БТИ с поэтажным планом (при 
наличии) и экспликацией.

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

(дата) (подпись) (ФИО)



Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
Заявитель  п о дает  заявл ен ие о 
п редоставлени и  
м ун иц ип альной  услуги  и 
предоставляет  д окум ен ты  в 
соответствии  с п . 2 .5
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Приложение №2

С пеци алист О тд ела проверяет 
до ку м ен ты  в соответствии  с 
п у н к то м  2.5 н астоящ его  
Р еглам ента. П роверяет  н алич ия 
осн овани й  д л я  отказа  в  п рием е 
докум ен тов , предусм отренн ы х  
п. 2 .8  н астоящ его  Реглам ента.

С пеци алист О тдела 
реги стри рует  заявл ен и я  и 
до ку м ен ты  15 м ин. (в день 
поступлен ия)

С пециалист, ведущ и й  п рием  
заявлен ий  уведом ляет  заяви тел я  
о н алич ии  препятстви й  для  
реги страц ии  заявлен ия и 
возвращ ает  ем у  докум енты  15 
м ин. (в д ен ь  поступлен ия)

В озвращ енны е
заявителю
докум ен ты

С пеци алист О тдела проверяет  
н ал ич ие оснований  д л я  отказа в 
предоставлени и  услуги. 
п р ед усм отренн ы х  в п. 2.9  
настоящ его  р егл ам ен та (1 д ен ь)

V П исьм о об 
отказе вС пеци алист О тдела го то ви т

п р о ект  п и сь м а  об отказе в -----► п редоставлени
предоставлени и  услуги и  услуги

С пеци алист п оставщ иков 
дан ны х  п редоставляет сведения

Д окум енты  
и ли  сведен ия

С пециалист 
п оставщ и ков дан ны х  
готовит  уведом лен ие 

об отказе

У ведом лени е 
об отказе------ ►

С пеци алист О тдела 
п одготав ливает  учетн ое д ел о  и У ч етн о е дело

н аправлен ие в  ком иссию

1г

К ом иссия. 
П роведение акта  обследования 

и  п рин яти е реш ени я

П ротокол
ком иссии

—П олож и тельн ое—

С пеци алист о тд ел а готовит  
п р о екты  докум ентов

П роекты
докум ентов

О трицательное

С пециалист
О тд ел а готовит П исьм о об

письм о  об
отказе

Н ачальни к  О тдела 
согласовы вает п роекты

С огласованны е
п роекты

докум ентов

Р уководи тель  И сполком а 
подп исы вает  докум ен ты

П одписанны е
докум ен ты

1

В ы данны й  
договор  по 

обм ену 
ж илы м и 

пом ещ ени ям и  
и ли  письм о  об 

отказе

С пециалист О тдела 
реги стри рует  и  вы дает  

докум енты



Приложение №3 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов
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№
п/
п

Место расположения 
удаленного рабочего 

места

Обслуживаемые населенные 
пункты

Г рафик приема 
документов

1 РТ, Агызский район, г. 
Агрыз, ул. К.Маркса, д.20 

8(85551)22425 
mfc-kazan@yandex.ru

Агрызский муниципальный 
район

Понедельник 8.00-17.00 
Вторник 8.00-19.00 

Среда 8.00-17.00 
Четверг 8.00-17.00 
Пятница 8.00-17.00 
Суббота 8.00-13.00 

Восресенье- Выходной

mailto:mfc-kazan@yandex.ru
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Руководителю 
Исполнительного комитета
_______________ муниципального
района Республики Татарстан 
От:____________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

Приложение №4

(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:

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную 
услугу, в целях предоставления муниципальной услуги.

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:_______________________ .

25

(дата)
 (  )
(подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома agrge-stroi@rambler.ru

Управляющий делами 
исполкома

Yuliya.Salimgaraeva @tatar.ru

Начальник отдела Amira.Minnahmetova@tatar.ru

Специалист отдела Leysan.Shahmina @tatar.ru

Совет Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава Valeriy.Makarov@tatar.ru

mailto:agrge-stroi@rambler.ru
mailto:Amira.Minnahmetova@tatar.ru
mailto:Valeriy.Makarov@tatar.ru


Утвержден
постановлением Исполнительного 
комитета Агрызского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от 01 июля 2016 № 312

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по включению в списки граждан, 

изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием 
социальных выплат и выдаче свидетельства о предоставлении социальной 
выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по включению в списки граждан, изъявивших желание 
улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат и выдаче 
свидетельства о предоставлении социальной выплаты на строительство 
(приобретение) жилья в сельской местности (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Агрызского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).
Исполнитель муниципальной услуги - отдел строительства, архитектуры, 

ЖКХ и градостроительства Исполкома (далее - Отдел).
1.3.1. Место нахождение исполкома: Республика Татарстан, г. Агрыз. ул. 

Гагарина, д.13.
Место нахождения Отдела: Республика Татарстан, г.Агрыз. ул.Гагарина, д.13.
Г рафик работы:
понедельник -  четверг: с 8.00 час. до 17.15 час;
пятница: с 8.00 час. до 16.00 час;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 2-30-62, 2-10-45.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www. 
agryz.tatar.ru).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями. Информация, размещаемая на 
информационных стендах, включает в себя сведения о муниципальной услуге,

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/


содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 
настоящего Регламента;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www. agryz. tatar.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Исполкоме (Отделе):
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.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ

(Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 14) (далее -  ЖК РФ);
Федеральным Законом от 08.12.1995 № 193-ФЗ «О сельскохозяйственной 

кооперации» (Собрание законодательства РФ, 11.12.1995, № 50, ст. 4870) (далее - 
Федеральный Закон № 193-ФЗ);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
ст.3822);

Федеральным Законом от 29.12.2006 № 264-ФЗ «О развитии сельского 
хозяйства» (Собрание законодательства РФ, 01.01.2007, № 1 (1 ч.), ст. 27) (далее -  
Федеральный Закон № 264-ФЗ);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание 
законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179) (далее -  Федеральный закон № 210- 
ФЗ);

постановлением Правительства Российской Федерации от 15.07.2013 № 598 «О 
федеральной целевой программе «Устойчивое развитие сельских территорий на 
2014-2017 годы и на период до 2020 года» (далее -  Программа)

Законом Республики Татарстан от 21.10.1999 №2443 «О государственной 
поддержке молодых семей в улучшении жилищных условий» (Республика 
Татарстан, № 239, 27.11.1999) (далее -  Закон РТ №2443);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156,
03.08.2004);

постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 6 октября 
2014 года № 724 «О реализации федеральной целевой программы «Устойчивое 
развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»
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http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://uslugi
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Положением о предоставлении социальных выплат на строительство 
(приобретение) жилья гражданам, проживающим в сельской местности, в том числе 
молодым семьям и молодым специалистам, утвержденными постановлением 
Кабинета Министров от 06.10.2014г. № 724 «О реализации федеральной целевой 
программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на 
период до 2020 года);

постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 08.04.2013 
№ 235 «Об утверждении Государственной программы "Развитие сельского 
хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и 
продовольствия в Республике Татарстан на 2013 - 2020 годы» (Сборник 
постановлений и распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и 
нормативных актов республиканских органов исполнительной власти", 19.04.2013, 
№ 30, ст. 0951);

Уставом Агрызского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Агрызского муниципального района от 28.01.2015 
№39-1 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Агрызского муниципального 
района, от 15.11.2013 №28-2, утвержденным Решением Совета Агрызского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденным приказом руководителя Исполкома от 
18 сентября 2007 (далее -  Положение об отделе);

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
Постановлением руководителя Исполкома от 31.12.2014 №540 (далее -  Правила).

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и 
определения:

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов, 
консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;

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.

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение №1).

Действие настоящего Регламента распространяется на граждан, проживающих 
в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов.

Под сельской местностью понимаются сельские поселения или сельские 
поселения и межселенные территории, объединенные общей территорией в 
границах муниципального района, а также города и поселки городского типа, на 
территории которых преобладает деятельность, связанная с производством и 
переработкой сельскохозяйственной продукции согласно приложениям №1 и №2 
Правил предоставления субсидий из бюджета Республики Татарстан бюджетам

consultantplus://offline/ref=8056FE0007E2044B731C6F879D64B99723CA8DAD6E0610B7CE665024C84E5CB4C15D520E13961FD23B2466BF11H
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муниципальных образований на улучшение жилищных условий граждан, 
проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых 
специалистов.



2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу 

или требование
2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Включение в списки граждан, изъявивших 
желание улучшить жилищные условия с 
использованием социальных выплат и выдача 
свидетельства о предоставлении социальной выплаты 
на строительство (приобретение) жилья в сельской 
местности (далее -  свидетельство)

п.2 ст.2 ЖК РФ; 
ст.1 Закона РТ № 2443; 
постановления КМ РТ № 
724 от 06.10.2014

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

Исполнительный комитет Агрызского 
муниципального района Республики Татарстан

Положение об ИК

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

Свидетельство (приложение №2).
Решение об отказе в предоставлении 

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

Включение в списки граждан, изъявивших 
желание улучшить жилищные (далее -  списки 
граждан) -  20 рабочих дней с момента подачи 
заявления.

Информирование о включении в сводные списки - 
два дня с момента поступления сведений из 
Министерства сельского хозяйства и продовольствия
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муниципальной услуги в случае, 
если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации

Республики Татарстан (далее -  Министерство).
Извещение о поступлении свидетельства -  два дня 

с момента поступления свидетельства из 
Министерства

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

1) Заявление в 2 экземплярах (один экземпляр 
возвращается заявителю с указанием даты принятия 
заявления и приложенных к нему документов);

2) копии документов, удостоверяющие личность 
каждого члена семьи;

3) копии документов, подтверждающих 
родственные отношения между лицами, указанными в 
заявлении в качестве членов семьи;

4) копии документов, подтверждающих наличие у 
заявителя собственных и (или) заемных средств и 
(или) право заявителя (лица, состоящего в 
зарегистрированном браке с заявителем) на получение 
материнского (семейного) капитала;

5) выписки из домовой книги и копии 
финансового лицевого счета (в случае, если документы 
выдаются коммерческими организациями);

6) копии трудовых книжек (для работающих) 
Копии документов, должны быть заверены в 
соответствии с законодательством;

7) Правоустанавливающие документы на объекты 
недвижимости, права на которые не зарегистрированы 
в Едином государственном реестре прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним.

п. 17 раздела 2, п. 36 раздела 
3 Постановления от 
06.10.2014 № 724

2.6. Исчерпывающий перечень Получаются в рамках межведомственного взаимо-
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документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
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

действия:
1) Выписки из Единого государственного реестра 

прав на недвижимое имущество и сделок с ним о 
правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у 
него объекты недвижимого имущества;

2) Выписки из Единого государственного реестра 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним о 
переходе прав на объект недвижимого имущества (за 
последние пять лет (при проживании ранее за 
пределами Республики Татарстан));

3) Сведений о доходах лица, являющегося 
индивидуальным предпринимателем, по форме 3- 
НДФЛ;

4) Документ, подтверждающий признание 
гражданина нуждающимся в улучшении жилищных 
условий;

5 Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается органами местного 
самоуправления);

6) Финансово-лицевой счет с указанием жилой и 
общей площадей жилого помещения и даты выдачи (в 
случае, если документ выдается органами местного 
самоуправления);

7) Сведения из ЕГРИП.
2.7. Перечень органов 
государственной власти (органов 
местного самоуправления) и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях,

Согласование не требуется
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предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется 
для предоставления услуги и 
которое осуществляется 
органом, предоставляющим 
муниципальную услугу
2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента;

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий 
орган

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

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
1) Заявителем представлены документы не в полном 

объеме, либо в представленных заявлении и (или) 
документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

2) Ранее реализованное право на улучшение 
жилищных условий с использованием социальной 
выплаты или иной формы государственной поддержки 
за счет средств бюджетов Российской Федерации и 
Республики Татарстан;

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

4) Несоответствие молодой семьи требованиям, 
указанным в пункте 5,30 Положения

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

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе

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 и при

Подача заявления на получение муниципальной 
услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок ожидания
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получении результата 
предоставления таких услуг

в очереди не должен превышать 15 минут

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том
числе в электронной форме

В течение одного дня с момента поступления 
заявления

2.14. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в 
том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов 
указанных объектов в 
соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной 
информации о порядке 
предоставления таких услуг

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

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

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения Исполкома в зоне 
доступности общественного транспорта;

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

наличие исчерпывающей информации о способах,
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муниципальной услуги в
многофункциональном центре 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, 
возможность получения
информации о ходе
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно­
коммуникационных технологий

порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах, информационных 
ресурсах Агрызского муниципального района в сети 
«Интернет», на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг.

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям;

нарушений сроков предоставления муниципальной 
услуги;

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих муниципальную услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное
отношение муниципальных служащих, оказывающих 
муниципальную услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица,
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия
определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.______________________
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Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена 
заявителем на сайте Агрызского муниципального 
района, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг, в МФЦ

2.16. Особенности 
предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме

Консультацию о порядке получения 
муниципальной услуги в электронной форме можно 
получить через Интернет-приемную или через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявление подается через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/)

http://uslugi
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


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, в удаленных рабочих местах

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка и направление списка в Министерство;
5) извещение о включении в сводные списки;
6) извещение о поступлении свидетельства и выдача заявителю результата 

муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №3.
3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает 
письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2. 5 настоящего Регламента в Отдел. 
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных 
рабочих мест приведен в приложении №4.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную.
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Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным 
объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о 
предоставлении:

1) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у 
него объекты недвижимого имущества;

2) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о переходе прав на объект недвижимого имущества (за 
последние пять лет (при проживании ранее за пределами Республики Татарстан));
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3) сведений о доходах лица, являющегося индивидуальным 
предпринимателем, по форме 3-НДФЛ;

4) Документа, подтверждающего признание гражданина нуждающимся в 
улучшении жилищных условий;

5) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 
местного самоуправления);

6) Финансово-лицевого счета с указанием жилой и общей площадей жилого 
помещения и даты выдачи (в случае, если документ выдается органами местного 
самоуправления);

7) Сведений из ЕГРИП.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленный запрос.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запроса, 

поступившего 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, осуществляются 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.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Подготовка и направление списка в Министерство;

3.5.1.Специалист Отдела осуществляет:
проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных 

документах;
оформление учетного дела (комплектация всех документов в отдельную 

папку);
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист Отдела подготавливает заключение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги и проект письма об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. Заключение прикладывается к учетному делу.

В случае отсутствия оснований для отказа включает заявителя в список 
граждан.
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Проект подготовленного документа направляется на утверждение 
руководителю Исполкома.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение одного дня с момента поступления ответов на запросы.

Результат процедур: направленный на утверждение список граждан или 
письмо об отказе.

3.5.2. Руководитель Исполкома утверждает список граждан или письмо об 
отказе и направляет в Отдел.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: утвержденный документ направленный в Отдел.
3.5.3. Специалист Отдела регистрирует документ.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги направляет 

заявителю письмо об отказе.
В случае включения заявителя в списки граждан, направляет утвержденные 

списки в Министерство.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедур: направленное заявителю письмо об отказе или

направленный в Министерство список граждан.

3.6. Извещение о включении в сводные списки

3.6.1. Специалист Отдела получив из Министерства уведомление о 
результате рассмотрения списков органов местного самоуправления 
подготавливает письмо с информацией о включении заявителя в сводные списки 
или готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Подготовленный проект документа согласовывается в установленном порядке и 
направляется на подпись руководителю Исполкома.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента поступления уведомления.

Результат процедуры: направленный на утверждение проект документа.
3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает письмо и направляет в Отдел.
Результат процедуры: утвержденный документ.
3.6.3. Специалист Отдела регистрирует письмо и направляет заявителю 

почтовым отправлением.
Процедуры, устанавливаемые подпунктом 3.6.2-3.6.3, осуществляется в 

течение одного дня с момента окончания процедуры, предусмотренной 
подпунктом 3.6.1.

Результат процедур: направленное заявителю письмо.

3.7. Извещение о поступлении свидетельства и выдача заявителю результата 
муниципальной услуги



3.7.1. Специалист Отдела после получения из Министерства свидетельства 
извещает заявителя.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
двух дней с момента поступления свидетельства.

Результат процедуры: извещение о поступлении свидетельства.
3.7.2. Специалист Отдела при обращении заявителя выдает заявителю в 

установленном порядке свидетельство.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение 15 минут в день прибытия заявителя, в порядке очередности.
Результат процедур: выданное свидетельство.

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.

3.8.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 
настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.9. Исправление технических ошибок.
3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 
Отдел:

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) лично, либо почтовым
отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 
единый портал государственных и муниципальных услуг или 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

3.9.2. 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 дня с момента регистрации заявления.
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Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление,
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 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 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. 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. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 
процедур 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.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.
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4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома 
ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 
а также специалистами Исполкома.

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

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

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

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

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности Исполкома 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) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет 
муниципального образования.

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

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Агрызского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан,



16

Агрызского муниципального района 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, Республики 
Татарстан, Агрызского муниципального района;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Агрызского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Агрызского муниципального района (http://www. agryz.tatar.ru), Единого портала 
государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, 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.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, 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, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится 
перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной 
услуги.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Исполкома 
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
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.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Приложение №1
(наименование органа местного 

самоуправления) 
от гражданина(ки) ___________

(ф.и.о.)

проживающего(ей) по адресу:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить меня,
(ф.и.о.)

паспорт _______________ , выданный ________________
(серия, номер) (кем, когда)

_____________________________________________  "_" ________________ г.,
в состав участников мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, 
проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых 
специалистов, в рамках федеральной целевой программы "Устойчивое развитие 
сельских территорий на 2014 - 2017 годы и на период до 2020 года" по
категории "__________________________________________________________"

(гражданин, молодая семья, молодой специалист - нужное указать) 
Жилищные условия планирую улучшить путем _________________________

(строительство жилого дома, приобретение жилого помещения, участие в 
долевом строительстве жилых домов (квартир) - нужное указать)

в __________________________________________________________________
(наименование муниципального образования, в котором гражданин желает 

приобрести (построить) жилое помещение)

Состав семьи: 
жена (муж) __

(ф.и.о.) (дата рождения)
проживает по адресу: _______________________________________________
дети:

проживает по адресу:
(ф.и.о.) (дата рождения)

проживает по адресу:
(ф.и.о.) (дата рождения)

Кроме того, со мной постоянно проживают в качестве членов семьи:

(ф.и.о., степень родства) (дата рождения)

ф.и.о., степень родства) (дата рождения)

С условиями участия в мероприятиях по улучшению жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, 
в том числе молодых семей и молодых специалистов, в рамках федеральной целевой программы "Устойчивое развитие 
сельских территорий на 2014 - 2017 годы и на период до 2020 года" ознакомлен и обязуюсь их выполнять.

(ф.и.о. заявителя) (подпись заявителя) (дата)

Совершеннолетние члены семьи: 
1)

(ф.и.о.,
2)

подпись) (дата)

(ф.и.о.,
3)

подпись) (дата)

(ф.и.о.,
4)

подпись) (дата)

(ф.и.о., подпись)
К заявлению прилагаются следующие документы: 
1)

(дата)

(наименование документа и его реквизиты)
2)

(наименование документа и его реквизиты)
3)
4)

(наименование документа и его реквизиты)
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(наименование документа и его реквизиты)
5) ___________________________________________________

(наименование документа и его реквизиты)



Приложение №2

(наименование органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации)

СВИДЕТЕЛЬСТВО
о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение)

жилья в сельской местности

N ______________

Настоящим свидетельством удостоверяется, что

(фамилия, имя, отчество

гражданина - владельца свидетельства, наименование, серия и номер

документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан) 
является участником мероприятий по улучшению жилищных условий в рамках 
федеральной целевой программы "Устойчивое развитие сельских территорий 
на 2014-2017 годы и на период до 2020 года".
В соответствии с условиями Программ ему
(ей) предоставляется социальная выплата в размере ______________________
_______________________________________________________________  рублей

(цифрами и прописью)

на ___________________________________________________________________
(приобретение жилого помещения, строительство индивидуального жилого дома,

участие в долевом строительстве многоквартирного жилого дома

- нужное указать)
в ____________________________________________

(наименование поселения)

(должность) (подпись) (ф.и.о.)
М.П.

линия отреза

КОРЕШОК СВИДЕТЕЛЬСТВА 
о предоставлении социальной выплаты на строительство 

(приобретение) жилья в сельской местности <*>

N _____________

Настоящим свидетельством удостоверяется, что ________________________
(фамилия, имя, отчество

гражданина - владельца свидетельства, наименование, серия и номер

документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан) 
является участником мероприятий по улучшению жилищных условий в рамках 
федеральной целевой программы " Устойчивое развитие сельских территорий 
на 2014-2017 годы и на период до 2020 года ".
В соответствии с условиями Программ ему
(ей) предоставлена социальная выплата в размере ________________________
______________________________________________________________  рублей,

(цифрами и прописью)
в том числе за счет:
средств федерального бюджета в размере (цифрами и прописью)

рублей
средств бюджета Республики Татарстан в размере (цифрами и прописью)

рублей
средств местного бюджета в размере (цифрами и прописью)

рублей
Свидетельство выдано
(наименование органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 
выдавшего свидетельство)

должность) подпись) ф.и.о.)

consultantplus://offline/ref=06DABE22B68D461890DC9370429B8C73F10D41BFE23BDD11CAAD2F0D28B4DED560BE9043916893BCSEA8H
consultantplus://offline/ref=06DABE22B68D461890DC8D7D54F7D17CF80516B1E536D0459EF274507FBDD48227F1C901D56690BBED514CSFACH
consultantplus://offline/ref=06DABE22B68D461890DC9370429B8C73F10D41BFE23BDD11CAAD2F0D28B4DED560BE9043916893BCSEA8H
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М.П.

Корешок хранится в органе исполнительной власти субъекта Российской 
Федерации, выдавшем свидетельство.

Свидетельство дает право гражданину 
на открытие банковского счета в 
кредитной организации на территории 
субъекта Российской Федерации по 
месту выдачи свидетельства и 
действует не более 1 года с даты 
выдачи.
Численный состав семьи гражданина
________________________  человек.
Члены семьи:

ф.и.о., степень родства)

ф.и.о., степень родства)

(ф.и.о., степень родства) 
Расчетная стоимость строительства
(приобретения) жилья _____________
_________________________  рублей.
Дата выдачи свидетельства ________

должность) (ф.и.о.)
____________ М.П.
(подпись)

линия отреза

Предоставленная социальная выплата направляется на _____________________
(приобретение жилого помещения, строительство

индивидуального жилого дома, участие в долевом строительстве

многоквартирного жилого дома - нужное указать)
Численный состав семьи гражданина _____________________________  человек.
Члены семьи: ;

(ф.и.о., степень родства)

(ф.и.о., степень родства)

ф.и.о., степень родства)
Дата выдачи свидетельства ____________________________________________
Подпись владельца свидетельства _______________________________________
Свидетельство выдано _________________________________________________

(наименование органа исполнительной власти субъекта 
Российской Федерации, выдавшею свидетельство)

(должность) (подпись) (ф.и.о.)
М.П.

Отметка о построенном (приобретенном) жилом помещении:
размер построенного (приобретенного) жилья _____________________
адрес построенного (приобретенного) жилья ______________________

Оборотная сторона 
свидетельства 

ОТМЕТКА ОБ ОПЛАТЕ 
(заполняется кредитной организацией)
Дата оплаты ______________________
Реквизиты договора, на основании 
которого произведена оплата _______

Сумма по договору __________
Получатель социальной выплаты 
Сумма перечислений _________

подпись ответственного работника 
кредитной организации)

М.П.



Приложение №3

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги



Приложение №4 
Список удаленных рабочих мест и график приема документов

23

№
п/п

Место расположения 
удаленного рабочего 

места

Обслуживаемые населенные 
пункты

Г рафик приема 
документов

1 РТ, г. Агрыз, ул. 
К.Маркса, д. 20, здание 

кадастровой палаты

город Агрыз Понедельник, 
среда, пятница с
8.00 час. до 17.00

час.
Вторник, четверг с
8.00 час. до 19.00

час.
Суббота с 8.00 час. 

до 13.00 час.
2 РТ, Агрызский район, 

с.Бима, здание 
сельского совета

Бимское сельское поселение Понедельник, 
среда, пятница с 
8.00 час. до 15.00 

час.
3 РТ, Агрызский район, 

с.Красный Бор, здание 
сельского совета

Красноборское сельское 
поселение

Понедельник, 
среда, пятница с 
8.00 час. до 15.00 

час.
4 РТ, Агрызский район, 

с.Кучуково, здание 
сельского совета

Кучуковское сельское 
поселение

Понедельник, 
среда, пятница с 
8.00 час. до 15.00 

час.
5 РТ, Агрызский район, 

с.Салауши, здание 
сельского совета

Салаушское сельское 
поселение

Понедельник, 
среда, пятница с 
8.00 час. до 15.00 

час.
6 РТ, Агрызский район, 

с.Терси, здание 
сельского совета

Терсинское сельское 
поселение

Понедельник, 
среда, пятница с 
8.00 час. до 15.00 

час.
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Руководителю 
Исполнительного комитета
_______________ муниципального
района Республики Татарстан 
От:____________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

Приложение .№5

(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:

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную 
услугу, в целях предоставления муниципальной услуги.
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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.)
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома 8(85551) 22246 Isp.Agryz@tatar.ru
Управляющий делами 
исполкома

8(85551)22969 Yuliya.Salimgaraeva@tatar.ru

Начальник отдела 8(85551)22332 Amira.Minnahmetova@tatar. ru
Специалист отдела 8(85551)23062 Farida. V alieva@tatar. ru

Совет Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава 8(85551)22345 agrge@tatar.ru

mailto:Isp.Agryz@tatar.ru
mailto:Yuliya.Salimgaraeva@tatar.ru
mailto:agrge@tatar.ru


Утвержден постановлением 
Исполнительного комитета 
Агрызского муниципального 
района Республики Татарстан 
от 01 июля 2016 № 312

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению гражданам жилых помещений по 
договорам найма служебного жилого помещения

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых помещений по 
договорам найма служебного жилого помещения (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане (сотрудники), 
состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору 
найма служебного жилого помещения по месту жительства, а также по месту 
работы (службы) (далее - заявитель).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Агрызского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги -  отдел строительства, ЖКХ, 
архитектуры и градостроительства Исполкома (далее - Отдел).

1.3.1. Место нахождение исполкома: г.Агрыз, ул. Гагарина, д.13.
Место нахождения Отдела г.Агрыз, ул. Гагарина, д.13.
Г рафик работы:
понедельник -  четверг: с 08:00 до 17:00;
пятница: с 08:00 до 16:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8 (85551) 2-30-62.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно - 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): http:// 
www.agryz.tatar.ru.

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями. Информация, размещаемая на

http://www.agryz.tatar.ru/
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информационных стендах, включает в себя сведения о муниципальной услуге, 
содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 
настоящего Регламента;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www.agryz.tatar.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

5) в Исполкоме (Отделе):
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.
1.3.4.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с
Жилищным кодексом Российской Федерации, утвержденным Федеральным

законом от 29.12.2004 №188-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса 
Российской Федерации» (далее -  ЖК РФ) (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 03.01.2005, №1 (часть 1), статья 14);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
ст.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, 
№31, статья 4179);

постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 №42 «Об 
утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному 
жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых 
помещений» (далее -  постановление №42) (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 06.02.2006, №6, статья 697);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156,
03.08.2004);

Порядком предоставления жилых помещений специализированного 
жилищного фонда Республики Татарстану, утвержденным постановлением 
Кабинета Министров Республики Татарстан от 20.09.2007 №475 (далее -  Порядок) 
(Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров Республики 
Татарстан и нормативных актов республиканских органов исполнительной власти, 
24.10.2007, №39, ст. 1489);

http://www.agryz.tatar.ru/
http://uslugi
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Уставом Агрызского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Агрызского муниципального района от 28.01.2015 
№39-1 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Агрызского муниципального 
района, от 25 января 2006 №4-3, утвержденным Решением Совета Агрызского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденным приказом руководителя Исполкома от 
18.09.2007 (далее -  Положение об отделе);

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
Постановлением руководителя Исполкома от 31.12.2014 года № 540 (далее -  
Правила).

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и 
определения:

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов, 
консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;

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.

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение №1).



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4

Наименование 
требования стандарта 

предоставления 
муниципальной услуги

Содержание требования стандарта

Нормативный акт, 
устанавливающий 

муниципальную 
услугу или 
требование

2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Предоставление гражданам жилых помещений по договорам найма 
служебного жилого помещения

ЖК РФ;
постановление №42

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

Исполнительный комитет Агрызского муниципального района 
Республики Татарстан

Положение об ИК

2.3. Описание результата 
предоставления 
муниципальной услуги

Распоряжение о предоставлении гражданину жилого помещения по 
договору найма служебного жилого помещения, договор найма, акт 
приема-передачи служебного помещения.

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

ЖК РФ;
постановление №42

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

Издание распоряжения в течение 25 рабочих дней с момента 
поступления заявления.

Заключение договора в течение трех рабочих дней с момента издания 
распоряжения
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срок приостановления 
предоставления 
муниципальной услуги в 
случае, если возможность 
приостановления 
предусмотрена 
законодательством 
Российской Федерации
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

1) Заявление;
2) Документы необходимые для рассмотрения вопроса о 

предоставлении гражданину (сотруднику) жилого помещения по 
договору найма служебного жилого помещения (приложение №2)

Пункт 2.2
постановления
№475
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2.6. Исчерпывающий 
перечень документов, 
необходимых в 
соответствии с 
нормативными правовыми 
актами для предоставления 
муниципальной услуги, 
которые находятся в 
распоряжении 
государственных органов, 
органов местного 
самоуправления и иных 
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

В рамках межведомственного взаимодействия:
1) Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся 
(имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества на территории 
Республики Татарстан на заявителя, членов его семьи и всех граждан, 
зарегистрированных вместе с ними.

ПКМ 475

2.7. Перечень органов 
государственной власти 
(органов местного

Согласование муниципальной услуги не требуется
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самоуправления) и их 
структурных 
подразделений, 
согласование которых в 
случаях, предусмотренных 
нормативными правовыми 
актами, требуется для 
предоставления услуги и 
которое осуществляется 
органом,
предоставляющим 
муниципальную услугу
2.8. Исчерпывающий 
перечень оснований для 
отказа в приеме 
документов, необходимых 
для предоставления 
муниципальной услуги

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов перечню документов, 

указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента;
3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются 

неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие 
однозначно истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий орган
2.9. Исчерпывающий 
перечень оснований для 
приостановления или 
отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления услуги не 
предусмотрены.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги:

1) Заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в 
представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и 
(или) недостоверная информация.

2) Обеспечение жильем получателя услуги более учетной нормы.
3) Намеренное ухудшение жилищных условий в течение последних 

пяти лет.
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4) Выезд на другое постоянное место жительства.
5) Истечение срока действия трудового договора (контракта).
6) Окончание срока службы.
7) Истечение срока пребывания на выборной должности

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе

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 и 
при получении результата 
предоставления таких

Подача заявления на получение муниципальной услуги при наличии 
очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления муниципальной услуги 
максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут
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услуг
2.13. Срок регистрации 
запроса заявителя о 
предоставлении 
муниципальной услуги, в
том числе в электронной 
форме

В течение одного дня с момента поступления заявления

2.14. Требования к 
помещениям, в которых 
предоставляется 
муниципальная услуга, к 
месту ожидания и приема 
заявителей, в том числе к 
обеспечению доступности 
для инвалидов указанных 
объектов в соответствии 
с законодательством 
Российской Федерации о 
социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, 
текстовой и 
мультимедийной 
информации о порядке 
предоставления таких 
услуг

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

2.15. Показатели 
доступности и качества 
муниципальной услуги, в

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

расположенность помещения Исполкома в зоне доступности
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том числе количество 
взаимодействий заявителя 
с должностными лицами 
при предоставлении 
муниципальной услуги и 
их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном 
центре предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих 
местах
многофункционального 
центра предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг, 
возможность получения 
информации о ходе 
предоставления 
муниципальной услуги, в 
том числе с 
использованием 
информационно­
коммуникационных 
технологий

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, 
информационных ресурсах Исполкома в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг.

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется 
отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 
жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, 

предоставляющих муниципальную услугу;
жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных 

служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям.
При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата муниципальной услуги, предполагается 
однократное взаимодействие должностного лица, предоставляющего 
муниципальную услугу, и заявителя. Продолжительность 
взаимодействия определяется регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее 
-  МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием и 
выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 
быть получена заявителем на сайте Исполкома, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ

2.16. Особенности 
предоставления

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в 
электронной форме можно получить через Интернет-приемную или
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муниципальной услуги в 
электронной форме

через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан.

В случае, если законом предусмотрена подача заявления о 
предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявление 
подается через Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// 
www.gosuslugi.ru/)__________________________________________________

http://uslugi
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


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, в удаленных рабочих местах

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) заключение договора и выдача заявителю результата муниципальной 

услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №3.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает 
письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. 
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных 
рабочих мест приведен в приложении №4.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную.
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Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о 
предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у 
него объекты недвижимого имущества на территории Республики Татарстан на 
заявителя, членов его семьи и всех граждан, зарегистрированных вместе с ними.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
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3.4.2. 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, осуществляются 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.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Специалист Отдела после получения документов, предусмотренных 
пунктом 2.6 настоящего регламента:

осуществляет проверку наличия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего регламента;

при наличии таких оснований подготавливает ответ заявителю об отказе в 
предоставлении жилого помещения по договору найма служебного жилого 
помещения, при отсутствии таких оснований подготавливает ответ заявителю о 
предоставлении жилого помещения по договору найма служебного жилого 
помещения;

при отсутствии оснований для отказа подготавливает проект распоряжения 
Исполкома о предоставлении гражданину жилого помещения по договору найма 
служебного жилого помещения;

подготовленный проект распоряжения направляет на согласование.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедур: подготовленный проект распоряжения, направленный на 

согласование.
3.5.2. Должностное лицо ответственное за согласование распоряжения, 

согласовывает подготовленный проект распоряжения и направляет на подпись 
руководителю Исполкома.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: согласованный проект распоряжения, направленный на 
подпись Руководителю Исполкома.

3.5.3. Руководитель Исполкома подписывает распоряжение и направляет в 
Отдел.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.



Результат процедур: подписанное распоряжение, направленное в Отдел.

3.6. Заключение договора и выдача заявителю результата муниципальной 
услуги

3.6.1. Специалист Отдела на основании распоряжения:
готовит проект договора найма служебного помещения (далее -  договор);
согласовывает и подписывает проект договора в установленном порядке;
регистрирует договор подписанный руководителем Исполкома в журнале 

регистрации договор;
выдает заявителю договор под роспись.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

двух дней с момента выдачи заявителю постановления.
Результат процедур: выданный заявителю договор.
3.6.2. Заявитель подписывает договор в трех экземплярах и передает 

специалисту Отдела.
Результат процедур: подписанный договор.
3.6.3. Специалист Отдела получив подписанные договора выдает заявителю 

три экземпляра акта приема- передачи служебного помещения для подписи. После 
подписания акта заявителем, выдает заявителю два экземпляра договора, два 
экземпляра акта приема-передачи земельного участка.

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.6.2 -3.6.3 настоящего
Регламента, осуществляются в течение 15 минут, в порядке очередности, в день 
прибытия заявителя.

Результат процедур: выданные заявителю договор и акт приема-передачи.

3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.7.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.7.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.

3.7.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6.2 
настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.8. Исправление технических ошибок.
3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

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

котором содержится техническая ошибка;

15
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документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
технической ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.8.2. 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 дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление,
направленное на рассмотрение специалисту Палаты.

3.8.3. 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 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. 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:
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1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур 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.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной 
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

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

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

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

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

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности Исполкома 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.
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

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

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Агрызского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Агрызского муниципального района 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, Республики Татарстан, 
Агрызского муниципального района;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Агрызского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Агрызского муниципального района (http://www. agryz.tatarstan.ru), Единого портала 
государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, 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, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Исполкома 

принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
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.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Приложение №1

В______________________________________
(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

от

___________________________ (далее - заявитель).
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту 
жительства, телефон)

Заявление
о предоставлении гражданам жилых помещений по договорам найма служебного

жилого помещения

Прошу Вас предоставить по договору найма жилое помещение площадью 
 кв.м.

Местоположение жилого помещения: муниципальный район (городской 
округ), населенный пункт_____________________ ул._________________д ._________ .

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;
2) выписка из Единого государственного реестра прав об отсутствии сведе­

ний о регистрации права на объекты недвижимости гражданина, а также всех 
вселяющихся членов семьи, включая несовершеннолетних, на территории соот­
ветствующего муниципального образования, выданная Управлением Федераль-ной 
регистрационной службы по Республике Татарстан не позднее чем за 10 дней до дня 
обращения заявителя в уполномоченный орган (может быть представлена 
заявителем самостоятельно);

3) справка уполномоченного органа по ведению Единого государственного 
реестра прав об отсутствии сведений о регистрации до 1 января 2000 года права на 
объекты недвижимости гражданина, а также всех вселяющихся членов семьи, 
включая несовершеннолетних, на территории соответствующего муниципального 
образования, выданная не позднее чем за 10 дней до дня обращения заявителя в 
уполномоченный орган;

4) ходатайство руководителя соответствующего государственного органа, 
государственного унитарного предприятия Республики Татарстан, государствен­
ного учреждения Республики Татарстан;

5) копия трудового договора либо копия служебного контракта;
6) копия трудовой книжки.
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

(дата) (подпись) (ФИО)
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Приложение №2

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 услуг,

подлежащих представлению заявителем

а) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;
б) выписка из Единого государственного реестра прав об отсутствии сведений о 

регистрации права на объекты недвижимости гражданина, а также всех 
вселяющихся членов семьи, включая несовершеннолетних, на территории 
соответствующего муниципального образования, выданная Управлением 
Федеральной регистрационной службы по Республике Татарстан не позднее чем за 
10 дней до дня обращения заявителя в уполномоченный орган (может быть 
представлена заявителем самостоятельно);

в) справка уполномоченного органа по ведению Единого государственного 
реестра прав об отсутствии сведений о регистрации до 1 января 2000 года права на 
объекты недвижимости гражданина, а также всех вселяющихся членов семьи, 
включая несовершеннолетних, на территории соответствующего муниципального 
образования, выданная не позднее чем за 10 дней до дня обращения заявителя в 
уполномоченный орган;

г) ходатайство руководителя соответствующего государственного органа, 
государственного унитарного предприятия Республики Татарстан, государственного 
учреждения Республики Татарстан;

д) копия трудового договора либо копия служебного контракта;
е) копия трудовой книжки.



Приложение №3

Блок-схема последовательности действий 
по предоставлению муниципальной услуги

З а я в и т е л ь  п о д а е т  з а я в л е н и е  о  
п р е д о с т а в л е н и и  
м у н и ц и п а л ь н о й  у с л у г и  и  
п р е д о с т а в л я е т  д о к у м е н т ы  в 
с о о т в е т с т в и и  с  п .  2 .5

С п е ц и а л и с т  О т д е л а  п р о в е р я е т  
д о к у м е н т ы  в  с о о т в е т с т в и и  с 
п у н к т о м  2 .5  н а с т о я щ е г о  
Р е г л а м е н т а .  П р о в е р я е т  н а л и ч и я  
о с н о в а н и й  д л я  о т к а з а  в  п р и е м е  
д о к у м е н т о в ,  п р е д у с м о т р е н н ы х  
п . 2 .8  н а с т о я щ е г о  Р е г л а м е н т а .

Да

С п е ц и а л и с т  О т д е л а  
р е г и с т р и р у е т  з а я в л е н и я  и  
д о к у м е н т ы  15 м и н . (в  д е н ь  
п о с т у п л е н и я )

З а р е г и с т р и р о в а н н о е  з а я в л е н и е  
и  д о к у м е н т ы

т
С п е ц и а л и с т  О т д е л а  у в е д о м л я е т  
з а я в и т е л я  о  н а л и ч и и  п р е п я т с т в и й  
д л я  р е г и с т р а ц и и  з а я в л е н и я  и  
в о з в р а щ а е т  е м у  д о к у м е н т ы  с 
п и с ь м е н н ы м  о б ъ я с н е н и е м  
с о д е р ж а н и я  в ы я в л е н н ы х  
о с н о в а н и й  д л я  о т к а з а  в  п р и е м е  
д о к у м е н т о в

В о з в р а щ е н н ы е
з а я в и т е л ю
д о к у м е н т ы

С п е ц и а л и с т  О т д е л а  о п р е д е л я е т  
н е о б х о д и м о с т ь  з а п р о с а  
д о к у м е н т о в  ч е р е з  с и с т е м у  
м е ж в е д о м с т в е н н о г о  
э л е к т р о н н о г о  в з а и м о д е й с т в и я  
з а п р о с ы

С п е ц и а л и с т  О т д е л а  п р о в е р я е т  
н а л и ч и е  о с н о в а н и й  д л я  о т к а з а  в  
п р е д о с т а в л е н и и  у с л у г и ,  
п р е д у с м о т р е н н ы х  в  п . 2 .9  
н а с т о я щ е г о  р е г л а м е н т а

С п е ц и а л и с т  О т д е л а  н а п р а в л я е т  
з а п р о с ы

З а п р о с  о  
п р е д о с т а в л е н и  

и  с в е д е н и й

С п е ц и а л и с т ы  п о с т а в щ и к о в  
д а н н ы х  о б р а б а т ы в а ю т  з а п р о с ы  

и  п р е д с т а в л я ю т  д а н н ы е  
( с в е д е н и я )  и л и  у в е д о м л е н и е  о б  

о т с у т с т в и и  д о к у м е н т о в  
( с в е д е н и )

Д о к у м е н т ы  
( с в е д е н и я )  и л и  
у в е д о м л е н и е  
о б  о т с у т с т в и и  
д о к у м е н т о в  
( с в е д е н и й )

О т с у т с т в у е т

С п е ц и а л и с т  О т д е л а  г о т о в и т  
п р о е к т  д о к у м е н т а

П р о е к т  д о к у м е н т а

С п е ц и а л и с т  
О т д е л а  г о т о в и т  

п и с ь м о  о б

П и с ь м о  о б  
о т к а з е

о т к а з е ---------

Н а ч а л ь н и к  О т д е л а  
с о г л а с о в ы в а е т  п р о е к т  

д о к у м е н т а
С о г л а с о в а н н ы й  п р о е к т  

д о к у м е н т а

Р у к о в о д и т е л ь  И с п о л к о м а  
п о д п и с ы в а е т  д о к у м е н т

П о д п и с а н н ы й  д о к у м е н т  и л и  
п и с ь м о  о б  о т к а з е

С п е ц и а л и с т  О т д е л а  в ы д а е т  
з а я в и т е л ю

В ы д а н н ы й  д о к у м е н т  и л и  
п и с ь м о  о б  о т к а з е



Приложение №4 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов

2

№
п/
п

Место расположения 
удаленного рабочего 

места

Обслуживаемые населенные 
пункты

Г рафик приема 
документов

1 РТ, Агызский район, г. 
Агрыз, ул. К.Маркса, д.20 

8(85551)22425 
mfc-kazan@yandex.ru

Агрызский муниципальный 
район

Понедельник 8.00-17.00 
Вторник 8.00-19.00 

Среда 8.00-17.00 
Четверг 8.00-17.00 
Пятница 8.00-17.00 
Суббота 8.00-13.00 

Восресенье- Выходной

mailto:mfc-kazan@yandex.ru


Руководителю 
Исполнительного комитета 
Агрызского муниципального района 
Республики Татарстан 
От:____________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

Приложение №5

(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:_____________________________________________________________________.
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную 
услугу, в целях предоставления муниципальной услуги.

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



2

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.)



Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома agrge-stroi@rambler.ru

Управляющий делами 
исполкома

Yuliya.Salimgaraeva @tatar.ru

Начальник отдела Amira.Minnahmetova@tatar.ru

Специалист отдела Leysan.Shahmina @tatar.ru

Совет Агрызского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава Valeriy.Makarov@tatar.ru

mailto:agrge-stroi@rambler.ru
mailto:Amira.Minnahmetova@tatar.ru
mailto:Valeriy.Makarov@tatar.ru


ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ 
КОМИТЕТ АГРЫЗСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ
э г е р ж ;е

МУ НИЦИПАЛЬРАЙОНЫ НЬЩ 
БАШКАРМА КОМИТЕТЫ

ул. Гагарина, д.13, г. Агрыз, 422230 Гагарин ур., 13, Эгерже шэИзре, 422230

Тел.: (85551) 2-22-46; Факс: 2-30-61; E-mail: isp.agryz@tatar.ru; w w w .agryz.tatarstan.ru

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«/% Ute/StJf 20Ж г.

КАРАР

Об утверждении административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг 
в области строительства, ЖКХ, 
архитектуры и градостроительства

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
руководствуясь постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 
02.11.2010 № 880 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения
административных регламентов предоставления государственных услуг 
исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан и о 
внесении изменений в отдельные постановления Кабинета Министров Республики 
Татарстан», в соответствии с постановлением руководителя исполнительного 
комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан от 27.06.2016 
№ 306 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления 
Агрызского муниципального района в новой редакции», Исполнительны комитет 
Агрызского муниципального района Республики Татарстан,

1.Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных 
услуг в области строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства:

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет и выдаче свидетельства о праве на получение социальной 
выплаты на приобретение (строительства) жилья по программе «Обеспечение 
жильем молодых семей в Республике Татарстан»;

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
включению в списки граждан, изъявивших желание улучшить жилищные условия с 
использованием социальных выплат и выдаче свидетельства о предоставлении 
социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности;

1.3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе 
социальной ипотеки в Республике Татарстан;

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
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1.4. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет отдельных категорий граждан, нуждающихся в жилых 
помещениях;

1.5. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет и выдача Государственного жилищного сертификата гражданам, 
подвергшихся радиационному воздействию вследствие катастрофы на 
Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении «Маяк», и 
приравненным к ним лицам;

1.6. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и 
выдаче Государственного жилищного сертификата на выделение субсидии на 
приобретение жилья вынужденным переселенцам;

1.7. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению жилого помещения, находящегося в муниципальной 
собственности, гражданину по договору социального найма

1.8. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
оформлению документов по обмену жилых помещений, предоставленных по 
договору социального найма Предоставление гражданам жилых помещений по 
договорам найма служебного жилого помещения.

1.9. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению гражданам жилых помещений по договорам найма служебного 
жилого помещения

2. Признать утратившим силу постановление Руководителя Исполнительного 
комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан от 14.03.2014 
г. №126 «Об утверждении административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг в области отдела строительства, ЖКХ, архитектуры и 
градостроительства».

3. Разместить настоящее постановление на сайте agryz.tatarstan.ru и 
официальном портале правовой информации РТ.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя руководителя Исполнительного комитета Агрызского муниципального 
района РТ Шамсутдинова И.И.

Руководитель А.С. Авдеев


