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муниципальных услуг  

 

 

 
 
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», Исполнительный комитет Буинского муниципального 
района  Республики Татарстан  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить в новой редакции: 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению социальных выплат на строительство (приобретение) жилья гражданам, 
проживающим в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам 
(Приложение № 1); 

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной 
ипотеки в Республике Татарстан (Приложение № 2); 

1.3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет отдельных категорий граждан, нуждающихся в улучшении жилищных 
условий (Приложение № 3); 

1.4. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет и выдача Государственного жилищного сертификата гражданам, 
подвергшимся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, 
аварии на производственном объединении «Маяк», и приравненным к ним лицам 
(Приложение № 4); 

1.5. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и выдача 
Государственного жилищного сертификата на выделение субсидии на приобретение жилья 
вынужденным переселенцам (Приложение № 5); 

1.6. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению жилого помещения, муниципального жилищного фонда, гражданину по 
договору социального найма (Приложение № 6); 

1.7. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 
проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции 
(Приложение № 7); 

г. Буинск 
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1.8. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
выдаче разрешения на строительство (Приложение № 8); 

1.9. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (Приложение № 9); 

1.10. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (Приложение № 10); 

1.11. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
согласованию схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций (Приложение № 11); 

1.12. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению субсидий юридическим лицам (за исключением субсидий государственным 
(муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимателям, физическим лицам - 
производителям товаров, работ, услуг (Приложение № 12); 

1.13. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче 
разрешения на право организации розничного рынка (Приложение № 13); 

1.14. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче 
разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по 
маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах 
муниципального образования (Приложение № 14); 

1.15. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению пользователям автомобильных дорог местного значения информации о 
состоянии автомобильных дорог  (Приложение № 15); 

1.16. 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 (Приложение № 16); 

1.17. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче 
документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) 
объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением 
средств материнского (семейного) капитала (Приложение № 17); 

1.18. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
принятию на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам 
найма жилых помещений жилищного фонда социального использования (Приложение № 18); 

1.19. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет и выдаче свидетельства о праве на получение социальной выплаты на 
приобретение (строительства) жилья по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых 
семей в Республике Татарстан» (Приложение № 19). 

2. Установить, что положения административного регламента предоставления 
муниципальной услуги по принятию на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых 
помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального 
использования в электронной форме применяются в сроки, определенные планом-графиком 
перехода на предоставление государственных (муниципальных) услуг в электронной форме, 
утвержденным в соответствии с частью 4 статьи 29 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

3. Признать утратившим силу постановление Исполнительного комитета Буинского 
муниципального района Республики Татарстан от 10 июля 2018 г. № 185/ИК-п «Об 
утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг». 

4. Отделу информатизации и защиты информации Исполнительного комитета 
Буинского муниципального района в течение трех рабочих дней обеспечить размещение 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг утвержденных в 
пункте 1 на Портале муниципальных образований Республики Татарстан в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 
          5. Настоящее постановление вступает в законную силу с момента официального 
опубликования и подлежит размещению на Официальном портале правовой информации 
Республики Татарстан (http://pravo.tatarstan.ru), а также на Портале муниципальных 
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образований Республики Татарстан в информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет (http://buinsk.tatarstan.ru).  

6. Контроль за исполнение настоящего постановления оставляю за собой.  
 
 

И.о. руководителя                                                                                             Л.Р. Шакирзянов  
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Приложение № 1 
к постановлению Исполнительного комитета 
Буинского муниципального района   
Республики Татарстан  
от 09.04.2021 № 93/ИК-п 

 
Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги по предоставлению социальных выплат на 
строительство (приобретение) жилья гражданам, проживающим в сельской местности, в том 

числе молодым семьям и молодым специалистам  
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению социальных выплат 
на строительство (приобретение) жилья гражданам, проживающим в сельской местности, в 
том числе молодым семьям и молодым специалистам (далее – муниципальная услуга).   

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

муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 
Исполнитель муниципальной услуги - отдел жилищной политики Исполкома (далее - 

Отдел). 
1.3.1. Место нахождение исполкома: г. Буинск, ул. Жореса, д.110 А. 
Место нахождения Отдела: г. Буинск, ул. Жореса, д.110 А. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8-00 до 17-00;  
пятница: с 8-00 до 15-00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 3-48-82.  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http://www. 
buinsk.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района (http:// 
www.buinsk.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: 

http://www.tatar.ru/
http://www.tatar.ru/
http://www.buinsk.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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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 08.04.2013 N 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, N 30, ст. 0951); 

Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 14.05.2020 № 387 О 
реализации государственной программы Российской Федерации «Комплексное развитие 
сельских территорий" в Республике Татарстан»; 

Правилами предоставления и распределения субсидий из бюджета Республики 
Татарстан бюджетам муниципальных образований Республики Татарстан на улучшение 
жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых 
семей и молодых специалистов , утвержденными Постановлением Кабинета Министров 
Республики Татарстан от 29.05.2018 N 407  (далее - Правила) (Собрание законодательства 
Республики Татарстан", 03.07.2018, N 49, ст. 1703); 

Уставом Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 15.07.2016 № 
9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 26.02.2020 № 6-50) 
(далее – Устав)) (далее – Устав); 

Положением об Исполнительном комитете Буинского муниципального района, 
утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района от 17.04.2015 № 3-47 
«Об утверждении Положения об Исполнительном комитете Буинского муниципального 
района Республики Татарстан»   (далее – Положение об ИК);  

Положением об отделе, утвержденным решением Совета Буинского муниципального 
района  от 17.04.2015 года  № 6-47 (в редакции решения от 07.08.2016 № 11-33)  «Об 
утверждении положений об отделах Исполнительного комитета Буинского муниципального 
района» (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
распоряжением руководителя Исполкома № 27а-р  от 28.02.2014г.  (далее – Правила). 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения: 
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг - территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, созданное в городском или сельском поселения муниципального 
района (городского округа) Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 Правил 
организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных 
и муниципальных услуг , утвержденных постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22.12.2012 N 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг" ;  

kodeks://link/d?nd=902388832&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000006560IO
kodeks://link/d?nd=902388832&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000006560IO
kodeks://link/d?nd=902388832&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000006560IO
kodeks://link/d?nd=902388832
kodeks://link/d?nd=902388832
kodeks://link/d?nd=902388832
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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 N 210-ФЗ ). Заявление заполняется на стандартном 
бланке (приложение N 1). 

Действие настоящего Регламента распространяется на граждан, проживающих в 
сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов отвечающих 
следующим условиям: 

а) постоянное проживание в сельской местности (регистрация по месту жительства); 
б) работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной 

предпринимательской деятельности (основное место работы) в сельской местности 
(непрерывно в течение не менее одного года на дату включения в сводные списки участников 
мероприятий - получателей социальных выплат и получателей жилья по договорам найма 
жилых помещений; 

в) наличие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30 процентов 
расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья, определяемой в соответствии с 
пунктом 12 настоящего Типового положения, а также средств, необходимых для 
строительства (приобретения) жилья в случае, предусмотренном пунктом 16 настоящего 
Типового положения. При отсутствии (недостаточности) собственных и (или) заемных 
средств гражданином могут быть использованы средства (часть средств) материнского 
(семейного) капитала в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 
Федерации от 12.12.2007 N 862 "О Правилах направления средств (части средств) 
материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий" ; 

г) признание нуждающимся в улучшении жилищных условий, осуществляемое органами 
местного самоуправления по месту постоянного жительства по основаниям, установленным 
статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации . Граждане, намеренно ухудшившие 
жилищные условия, могут быть признаны нуждающимися в улучшении жилищных условий не 
ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий. 

Под сельской местностью понимается - сельские поселения или сельские поселения, 
объединенные общей территорией в границах муниципального района, а также поселки 
городского типа, сельские населенные пункты, входящие в состав городских округов 
Республики Татарстан, на территории которых преобладает деятельность, связанная с 
производством и переработкой сельскохозяйственной продукции, по перечню согласно 
приложения N 1 к Правилам. 
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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  

 Предоставление социальных выплат на строительство 
(приобретение) жилья гражданам, проживающим в 
сельской местности, в том числе молодым семьям и 
молодым специалистам  

п.30 Правил 

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

 Исполнительный комитет Буинского муниципального 
района Республики Татарстан  

Положение об ИК  

 2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги  

 Свидетельство (приложение N 5). 
 Решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.  

П.11 Правил  

 2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обращения 
в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации  

 Включение в списки граждан, изъявивших желание 
улучшить жилищные (далее - списки граждан) - 20 дней(1) 
с момента подачи заявления. 
_________________________ 
(1) Срок предоставления муниципальной услуги 
определен исходя из суммарного срока, минимально 
необходимого для осуществления административных 
процедур. Длительность административных процедур 
исчисляется в рабочих днях. 
 
 
 Информирование о включении в сводные списки - два 
дня с момента поступления сведений из Министерства 
сельского хозяйства и продовольствия Республики 
Татарстан (далее - Министерство). 
 Извещение о поступлении свидетельства - два дня с 
момента поступления свидетельства из Министерства. 
 Приостановление срока предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрено  

 

 2.5. Исчерпывающий перечень  Заявитель для получения свидетельства представляет:  
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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) Копии документов, удостоверяющих личность 
заявителя и членов его семьи; 
 3) Копии документов, подтверждающих родственные 
отношения между лицами, указанными в заявлении в 
качестве членов семьи; 
 4) Копии документов, подтверждающих наличие у 
заявителя и (или) членов его семьи собственных и (или) 
заемных средств в размере, установленном подпунктом 
"в" пункта 4 настоящего Типового положения, а также при 
необходимости право заявителя (лица, состоящего в 
зарегистрированном браке с заявителем) на получение 
материнского (семейного) капитала. Перечень таких 
документов, сроки и порядок их представления 
определяются Министерством; 
 5) Документ, подтверждающего признание гражданина 
нуждающимся в улучшении жилищных условий; 
 6) Документы о трудовой деятельности, трудовом стаже 
(за периоды до 1 января 2020 года) гражданина, а также 
документы, оформленные по результатам расследования 
несчастного случая на производстве либо 
профессионального заболевания; 
 7) Иные документы, предусматривающие разрешение на 
строительство жилья и подтверждающих стоимость 
жилья, планируемого к строительству (приобретению). 
Перечень таких документов, сроки и порядок их 
представления определяются Министерством.  
 Бланк заявления для получения муниципальной услуги 
заявитель может получить при личном обращении в 
Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 
 Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 
 лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 
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 почтовым отправлением. 
 Заявление и документы также могут быть представлены 
(направлены) заявителем в виде электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью, через информационно-телекоммуникационные 
сети общего доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть "Интернет", и Единый портал 
государственных и муниципальных услуг  
Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не 
вправе требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или 
осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальных 
услуг; 
2) представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за 
предоставление муниципальных услуг, которые находятся 
в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, иных органов местного 
самоуправления либо подведомственных органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 
Федерального закона № 210–ФЗ муниципальных услуг, в 
соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, 
включенных в определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона № 210–ФЗ перечень документов. 
Заявитель вправе представить указанные документы и 
информацию в органы, предоставляющие 
государственные услуги, и органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, по собственной инициативе. 

 2.6. Исчерпывающий перечень  Получаются в рамках межведомственного  
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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  

взаимодействия: 
 1) Документ, подтверждающий признание гражданина 
нуждающимся в улучшении жилищных условий; 
2) Сведения, подтверждающие количество граждан, 
зарегистрированных по месту жительства в жилом 
помещении; 
 3) Финансово-лицевой счет с указанием жилой и общей 
площадей жилого помещения и даты выдачи (в случае, 
если документ выдается органами местного 
самоуправления); 
 4) Сведения из ЕГРИП.  
 Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 
 Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных организаций. 
 Непредставление заявителем документов, содержащих 
вышеуказанные сведения, не является основанием для 
отказа заявителю в предоставлении услуги  

 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 

 1) Подача документов ненадлежащим лицом; 
 2) Несоответствие представленных документов перечню 
документов, указанных в пункте 2.5 настоящего 
Регламента; 

 



 5 

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) 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 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 6-7 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 

 Предоставление необходимых и обязательных услуг не 
требуется.  

 



 6 

необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной 
услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой 
платы  

 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. 
 Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной 
(праздничный) день регистрируется на следующий за 
выходным (праздничным) рабочий день  

 

 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 

 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 
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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  

на информационных стендах, информационных ресурсах 
Буинского муниципального района в сети "Интернет", на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг; 
 оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими 
лицами. 
 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 
Буинского 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 
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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/)  



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. 
3.2. 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, удаленное рабочее 

место МФЦ подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и 
представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.  

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, 
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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) Документа, подтверждающего признание гражданина нуждающимся в улучшении 

жилищных условий; 
2) Сведения, подтверждающие количество граждан, зарегистрированных по месту 

жительства в жилом помещении; 
3) Финансово-лицевого счета с указанием жилой и общей площадей жилого 

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

4) 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. 
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В случае отсутствия оснований для отказа включает заявителя в список граждан. 
 
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 
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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 N 10); 
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: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 

kodeks://link/d?nd=439306996&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000003KLA494
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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 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 Исполкома несет ответственность за несвоевременное 
рассмотрение обращений заявителей. 

Заместитель руководителя Исполкома 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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или 

их работников. 
 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
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1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
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обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган местного самоуправления Буинского муниципального 
района, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального 
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных 
услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных 
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сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи 
и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 
услуги,  либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 
рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и 
настоящего раздела регламента не применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 
градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни 
процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской 
Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11_2 
Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 
законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работников многофункционального центра устанавливаются соответственно 
нормативными правовыми актами субъектов Республики Татарстан и муниципальными 
правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
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либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 
частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным 
законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная система 

досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской 
Федерации. 
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Приложение N 1 
к Порядку формирования 

и утверждения списков 
участников мероприятий 

по улучшению жилищных условий 
в рамках государственной программы 

Российской Федерации 
"Комплексное развитие сельских 

территорий" и выдачи свидетельств 
о предоставлении социальной выплаты 

на строительство (приобретение) 
жилья на сельских территориях  

 
 

Форма  
 

                            _______________________________________________  
                             (наименование органа местного самоуправления)  

                            _______________________________________________  
                            от гражданина(-ки) ____________________________  

                                                 (фамилия, имя, отчество  
                                                (последнее - при наличии))  

                            ______________________________________________,  
                            проживающего(-ей) по адресу: __________________  

                            _______________________________________________  
                            _______________________________________________  
                            _______________________________________________  

 
                                  

Заявление 
 
    Прошу включить меня, ____________________________________________________,  
                                                 (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))  
паспорт ________________, выданный ________________________________________  
                    (серия, номер)                                              (кем, когда)  
________________________________________________________ "___" ________ г.,  
в  состав  участников  мероприятий  по  улучшению жилищных условий граждан,  
проживающих  на  сельских  территориях,  в рамках государственной программы  
Российской Федерации "Комплексное развитие сельских территорий".  
    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) _________________________________________ ______________________  
                                (фамилия, имя, отчество (последнее -                (дата рождения)  
                                              при наличии))  
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проживает по адресу: _____________________________________________________;  
дети: __________________________________________________ __________________  
                  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))          (дата рождения)  
 
проживает по адресу: _____________________________________________________;  
____________________________________________________ ______________________  
            (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))             (дата рождения)  
проживает по адресу: _____________________________________________________.  
 
    Кроме того, со мной постоянно проживают в качестве членов семьи:  
_______________________________________________________ __________________;  
           (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))                (дата рождения)  
_______________________________________________________ __________________;  
          (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))                 (дата рождения)  
_______________________________________________________ __________________.  
           (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))                (дата рождения)  
 
    С  условиями  участия  в  мероприятиях  по  улучшению  жилищных условий  
граждан,  проживающих  на  сельских  территориях,  в рамках государственной  
программы  Российской  Федерации "Комплексное развитие сельских территорий"  
ознакомлен и обязуюсь их выполнять.  
 
____________________________________ _______________________ ______________  
                 (фамилия, имя, отчество                      (подпись заявителя)              (дата)  
(последнее - при наличии) заявителя)  
 
    Совершеннолетние члены семьи:  
1) ___________________________________________________________ ___________;  
   (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись)    (дата)  
2) ___________________________________________________________ ___________;  
   (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись)    (дата)  
3) ___________________________________________________________ ___________;  
   (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись)    (дата)  
4) ___________________________________________________________ ___________.  
   (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись)    (дата)  
 
    К заявлению прилагаются следующие документы:  
1)_______________________________________________________________________ ;  
                  (наименование документа и его реквизиты)  
2)_______________________________________________________________________ ;  
                  (наименование документа и его реквизиты)  
3)_______________________________________________________________________ ;  
                  (наименование документа и его реквизиты)  
4)_______________________________________________________________________ .  
                  (наименование документа и его реквизиты)  
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Приложение N 2 
к Порядку формирования 

и утверждения списков 
участников мероприятий 

по улучшению жилищных условий 
в рамках государственной программы 

Российской Федерации 
"Комплексное развитие сельских 

территорий" и выдачи свидетельств 
о предоставлении социальной выплаты 

на строительство (приобретение) 
жилья на сельских территориях  

 
 

Форма  
 

                              _____________________________________________  
                              (наименование органа местного самоуправления)  

                              _____________________________________________  
                              от гражданина(-ки) __________________________  

                                       (фамилия, имя, отчество (последнее -  
                                                      при наличии))  

                              ____________________________________________,  
                              проживающего(-ей) по адресу: ________________  

                              _____________________________________________  
                              _____________________________________________  
                              _____________________________________________  

 
                                  

Заявление 
о подтверждении согласия на участие в мероприятиях по улучшению 

жилищных условий в рамках государственной программы Российской Федерации 
"Комплексное развитие сельских территорий", утвержденной постановлением 

Правительства Российской Федерации от 31 мая 2019 г. N 696 
 
    Я, ______________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________,  
             (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))  
подтверждаю  свое намерение на участие в мероприятиях по улучшению жилищных  
условий  граждан  в  рамках  государственной программы Российской Федерации  
"Комплексное  развитие  сельских  территорий",  утвержденной постановлением 
Правительства  Российской  Федерации  от  31  мая  2019  г. N 696. Жилищные условия 
планирую улучшить путем  
___________________________________________________________________________   

(строительство жилого дома (пристраиваемого жилого помещения), приобретение 
жилого помещения, участие в долевом строительстве 

___________________________________________________________________________ 
многоквартирного дома - нужное указать) 

в  
___________________________________________________________________________ 

(наименование поселения, в котором гражданин желает приобрести (построить) 
жилое помещение) 
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__________________________________________________________________________.  
     

Обстоятельства,  имеющие  значение  для  первоочередного предоставления 
социальных  выплат,  расчета  размера  и предоставления социальной выплаты, 
включения граждан в ту или иную группу очередности, ____________________________  

                                       (изменились, не изменились -  
                                                    нужное указать)  

___________________________________________________________________________:  
1)________________________________________________________________________ ;  
2)________________________________________________________________________ ;  
3)________________________________________________________________________ ;  
4)________________________________________________________________________ .  
    Об   изменении   обстоятельств,   имеющих   значение   для   расчета  и  
предоставления социальной выплаты, свидетельствуют следующие документы:  
1) _______________________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)              
2)_______________________________________________________________________ ;  
                    (наименование и номер документа, кем и когда выдан)  
3) _______________________________________________________________________;  
                   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)  
4)________________________________________________________________________;  
                    (наименование и номер документа, кем и когда выдан)  
5)________________________________________________________________________.  
                  (наименование и номер документа, кем и когда выдан)  
 
    В  случае  недостаточности  объема  денежных средств для предоставления  
социальной выплаты на частичное предоставление социальной выплаты  
_________________________________________________.  
   (согласен/не согласен - нужное указать).  
 
    Состав семьи:  
жена (муж) ________________________________________________ _______________  
         (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)  
проживает по адресу: _____________________________________________________;  
дети: __________________________________________________ __________________  
      (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))  (дата рождения)  
проживает по адресу: _____________________________________________________;  
_____________________________________________________ _____________________  
  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))     (дата рождения)  
проживает по адресу: _____________________________________________________.  
 
    Совершеннолетние члены семьи:  
1) _____________________________________________________________ _________;  
  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (подпись)     (дата)  
2) _____________________________________________________________ _________;  
  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (подпись)     (дата)  
3) _____________________________________________________________ _________;  
  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (подпись)     (дата)  
4) ______________________________________________________________ ________.  
  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (подпись)     (дата)  
 
    К заявлению прилагаются следующие документы:  
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1) _____________________________________________________________;  
                  (наименование документа и его реквизиты)  
2) _____________________________________________________________;  
                  (наименование документа и его реквизиты)  
3) _____________________________________________________________;  
                  (наименование документа и его реквизиты)  
4) _____________________________________________________________ .  
                  (наименование документа и его реквизиты)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение N 3 
к Порядку формирования 

и утверждения списков 
участников мероприятий 

по улучшению жилищных условий 
в рамках государственной программы 

Российской Федерации 
"Комплексное развитие сельских 

территорий" и выдачи свидетельств 
о предоставлении социальной выплаты 

на строительство (приобретение) 
жилья на сельских территориях  

 
 

Форма  
 
                     "Утверждаю":  
                     Глава Буинского муниципального района  
                     Республики Татарстан  
                     ___________ __________________________________________  
                      (подпись)    (фамилия, имя, отчество (последнее -  
                                                     при наличии))  
                     "__" ________ 20__ г.  

 
                                    

Список 
граждан, изъявивших желание улучшить жилищные условия 
с использованием социальных выплат в рамках реализации 

государственной программы Российской Федерации "Комплексное 
развитие сельских территорий" на 20_____ год 

по Буинскому муниципальному району Республики Татарстан__________________ 
(наименование муниципального образования Республики Татарстан) 

               

N 
п/

Фамили
я, имя, 

Место 
работы 

Сфера 
занятости 

Количестве
нный 

Разме
р 

Процен
т 

Стоимо
сть 

Объем средств, предусмотренный на строительство 
(приобретение) жилья, рублей  
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п  отчеств
о 

(послед
нее - 
при 

наличи
и)  

(учебы)
, 

должно
сть  

(агропромышл
енный 

комплекс, 
социальная 

сфера)  

состав 
семьи, 

человек  

обще
й 

площ
ади 

жилья
, кв. 

метро
в  

готовно
сти 

жилого 
дома  

одного 
кв. 

метра 
общей 
площа

ди 
жилья, 
рублей  

        все
го  

в том числе  

         средств
а 

социаль
ной 

выплат
ы  

из них средства   

          средств
а 

социаль
ной 

выплат
ы (РФ + 

РТ)  

из них средства  местн
ого 

бюдж
ета  

средства 
внебюдже

тных 
источнико

в  

           федераль
ного 

бюджета  

бюджет
а 

Респуб
лики 

Татарст
ан  

  

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10  11  12  13  14  15  

 _____________________________________________ муниципальный район  
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 1. Группа очередности "а": граждане, работающие по трудовым договорам или осуществляющие индивидуальную 
предпринимательскую деятельность в сфере агропромышленного комплекса на сельских территориях, а также работающие в 

организациях, осуществляющих ветеринарную деятельность для сельскохозяйственных животных, изъявившие желание 
улучшить жилищные условия путем строительства жилого дома или участия в долевом строительстве жилых домов (квартир)  

 _____________________________________ сельское поселение  

1.                

2.                

 2. Группа очередности "б": граждане, работающие по трудовым договорам или осуществляющие индивидуальную 
предпринимательскую деятельность в социальной сфере на сельских территориях, изъявившие желание улучшить жилищные 

условия путем строительства жилого дома или участия в долевом строительстве жилых домов (квартир)  

 _________________________________________ сельское поселение  

3.                

4.                

 3. Группа очередности "в": граждане, работающие по трудовым договорам или осуществляющие индивидуальную 
предпринимательскую деятельность в агропромышленном комплексе на сельских территориях, а также работающие в 

организациях, осуществляющих ветеринарную деятельность для сельскохозяйственных животных, изъявившие желание 
улучшить жилищные условия путем приобретения жилых помещений  

 _____________________________________ сельское поселение  

5.                

6.                

 4. Группа очередности "г": граждане, работающие по трудовым договорам или осуществляющие индивидуальную 
предпринимательскую деятельность в социальной сфере на сельских территориях, изъявившие желание улучшить жилищные 

условия путем приобретения жилых помещений  

 _____________________________________ сельское поселение  

7.                

8.                

 Итого:              
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__ 
семьи  

 
Руководитель исполнительного комитета _________ ___________________________  
                                                                        (подпись)         (фамилия, имя, отчество  
                                                                                               (последнее - при наличии))  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение N 4 
к Порядку формирования 

и утверждения списков 
участников мероприятий 

по улучшению жилищных условий 
в рамках государственной программы 

Российской Федерации 
"Комплексное развитие сельских 

территорий" и выдачи свидетельств 
о предоставлении социальной выплаты 

на строительство (приобретение) 
жилья на сельских территориях  

 
Форма  

 
                                            "Утверждаю" 

                                            Глава Буинского 
                                            муниципального района 

                                            Республики Татарстан 
__________ ___________________ 

                                                                                 подпись                   ФИО 
                                                                                                                 "___" ________ 20__ г.  

 
Количество участников мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, 

проживающих на сельских территориях, предусматривающих предоставление 
гражданам социальных выплат на строительство (приобретение) жилья в рамках 

реализации государственной программы Российской Федерации "Комплексное развитие 
сельских территорий" по состоянию на 1 июня 20___ г. 

по Буинскому муниципальному району Республики Татарстан 
 

Количество 
участников 

мероприятий  

В том числе участников мероприятий, работающих в 
агропромышленном комплексе, а также в организациях, 

осуществляющих ветеринарную деятельность для 
сельскохозяйственных животных  

  

 
Специалист        исполнительного  
комитета  муниципального   района  
Республики             Татарстан,  
ответственный    за    реализацию  
государственной         программы  
Российской Федерации "Комплексное  
развитие сельских территорий"              _____________ __________________________  
                                                                     (подпись)               (фамилия, имя, отчество  
                                                                                                   (последнее - при наличии))  
Секретарь    жилищной    комиссии  
муниципального района  Республики  
Татарстан                                                _____________ __________________________  
                                                                       (подпись)            (фамилия, имя, отчество  
                                                                                                  (последнее - при наличии))  
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Приложение N 5 
к Порядку формирования 

и утверждения списков 
участников мероприятий 

по улучшению жилищных условий 
в рамках государственной программы 

Российской Федерации 
"Комплексное развитие сельских 

территорий" и выдачи свидетельств 
о предоставлении социальной выплаты 

на строительство (приобретение) 
жилья на сельских территориях  

 
 

Форма  
 

   Министерство сельского хозяйства и продовольствия Республики Татарстан 
(наименование органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации) 

СВИДЕТЕЛЬСТВО 
о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) 

жилья в сельской местности 
 
                                                                                                             от ___________ N _____  
    

 Настоящим свидетельством удостоверяется, что _______________________  
                                                                                            (фамилия, имя, отчество  
                                                                                           (последнее - при наличии)  
_______________________________________________________________________ 

гражданина - владельца свидетельства, наименование, серия и номер 
документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан) 

является  участником  мероприятий  по  улучшению  жилищных условий в рамках  
государственной   программы   Российской  Федерации  "Комплексное  развитие  
сельских территорий" (далее - подпрограмма).  

    В  соответствии  с  условиями  подпрограммы  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) 
_______________________________________________________________________ 

 (наименование поселения, муниципального образования) 
____________________    _______________     _______________________________  
            (должность)                  (подпись)                       (фамилия, имя, отчество  
                                            _______________________________  
                                                (последнее - при наличии)) М.П.  

***********************************************************************************************************  
линия отреза 
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КОРЕШОК СВИДЕТЕЛЬСТВА 
о предоставлении социальной выплаты на строительство 

(приобретение) жилья в сельской местности 
                                                        от _______ N ______  

     
Настоящим свидетельством удостоверяется, что __________________________,  

                                                                                                     (фамилия, имя, отчество  
                                                                                                  (последнее - при наличии)  
___________________________________________________________________________,  

гражданина - владельца свидетельства, наименование, серия и номер 
документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан) 

является  участником  мероприятий  по  улучшению  жилищных условий в рамках 
государственной   программы   Российской  Федерации  "Комплексное  развитие 
сельских территорий" (далее - подпрограмма).  
             В  соответствии  с  условиями  подпрограммы  ему  (ей)  предоставляется  
социальная выплата в размере ________ (___________________________) рублей,  
                                                                             (цифрами и прописью)  
в том числе за счет:  
средств федерального бюджета в размере ______________________(_____________  
_____________________________________) рублей;  
           (цифрами и прописью)  
средств бюджета Республики Татарстан в размере________________(____________  
______________________________________) рублей;  
           (цифрами и прописью)  
средств местного бюджета в размере ________________(_______________________  
______________________________________) рублей.  
            (цифрами и прописью)  
Свидетельство выдано  Министерством  сельского хозяйства  и  продовольствия______   

                        (наименование органа исполнительной власти субъекта 
                          Российской Федерации, выдавшего свидетельство) 

Республики Татарстан_______________________________________________________  
 
_____________ __________ __________________________________________________  
    (должность)     (подпись)         (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))  
М.П.  
 
 
________________  
 

* Корешок хранится в Министерстве сельского хозяйства и продовольствия 
Республики Татарстан.  

* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 

Свидетельство дает  право  
гражданину на открытие   банковского 
  счета    в кредитной  организации   на 
  территории Республики  Татарстан  по 
 месту  выдачи свидетельства  и 
 действует   не   более одного года с 
даты выдачи. 

Численный  состав  семьи гражданина: 
_____________ человек. 

Члены семьи: 
__________________________________; 

Оборотная сторона 
свидетельства 

ОТМЕТКА ОБ ОПЛАТЕ 
(заполняется кредитной организацией) 

 
Дата оплаты ____________________ 
 

Реквизиты   договора,   на   основании 
которого произведена оплата _________ 
____________________________________ 
____________________________________ 
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* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 

(фамилия, имя, отчество (последнее - 
при наличии), степень родства) 

__________________________________; 
(фамилия, имя, отчество (последнее - 

при наличии), степень родства) 
Расчетная стоимость строительства 
(приобретения) жилья: _______________ 
рублей. 
Дата выдачи свидетельства: __________ 
_________ ________________________ 
(должность) (фамилия, имя, отчество 
                        _______________________ 

(последнее - при наличии)) 
_______________________ 

М.П. 
______________ 
(подпись) 

____________________________________ 
Сумма по договору ________________ 

____________________________________ 
Получатель социальной выплаты ____ 

____________________________________ 
Сумма перечислений_______________ 

____________________________________ 
____________________________________ 

(подпись ответственного работника 
кредитной организации) 

***********************************************************************  
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: _________________________________________________________;  
                        (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), степень родства)  
___________________________________________________________________________;  
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), степень родства)  
___________________________________________________________________________.  
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), степень родства)  
    Дата выдачи свидетельства: ________________________________________________  
 
    Подпись владельца свидетельства: __________________________________________  
 
Свидетельство выдано    Министерством сельского хозяйства и продовольствия_______ 
Республики Татарстан________________________________________________________ 
                      (наименование органа исполнительной власти субъекта  
                          Российской Федерации, выдавшего свидетельство)  
______________________  _______________   _________________________________  
     (должность)                           (подпись)                        (фамилия, имя, отчество  
                                                                                           (последнее - при наличии))  
 
М.П.  
 
Отметка о построенном (приобретенном) жилом помещении:  
Размер построенного (приобретенного) жилья ________________________________  
Адрес построенного (приобретенного) жилья _________________________________ 



 
Приложение N 6 

к Порядку формирования 
и утверждения списков 

участников мероприятий 
по улучшению жилищных условий 

в рамках государственной программы 
Российской Федерации 

"Комплексное развитие сельских 
территорий" и выдачи свидетельств 

о предоставлении социальной выплаты 
на строительство (приобретение) 

жилья на сельских территориях  
 
 

Форма  
 
 

Реестр свидетельств, выданных участникам мероприятий по улучшению жилищных условий в рамках реализации государственной 
программы Российской Федерации "Комплексное развитие сельских территорий", 

по Буинскому муниципальному району Республики Татарстан_______________________ 
(наименование муниципального образования Республики Татарстан) 

N 
п/п  

Номер и 
дата 

выдачи 
свидетель

ства  

Фамилия, имя, 
отчество 

(последнее - 
при наличии) 

владельца 
свидетельства  

Размер средств по свидетельству, тыс. 
рублей  

Объем 
выполнен
ных работ 
(стоимост

ь 
приобрете

нного 
жилья), 

тыс. 
рублей  

Перечислено средств, тыс. рублей  

   всего  в том числе за счет средств   всего  в том числе за счет средств  

    федерального 
бюджета  

бюджета 
Республики 

местного 
бюджета  

  федерального 
бюджета  

бюджета 
Республик

местног
о 
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Татарстан  и 
Татарстан  

бюджет
а  

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10  11  12  

1             

 
__________________________________________________    _____________________  
        (должность уполномоченного лица, ведущего реестр)      (подпись, расшифровка  
                                                                                                                      подписи)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение N 7 
к Порядку формирования 

и утверждения списков 
участников мероприятий 

по улучшению жилищных условий 
в рамках государственной программы 

Российской Федерации 
"Комплексное развитие сельских 

территорий" и выдачи свидетельств 
о предоставлении социальной выплаты 

на строительство (приобретение) 
жилья на сельских территориях  

 
Форма  

 
                                                                                                               "Утверждаю":  
                                                                                                               Заместитель Премьер-министра Республики Татарстан - министр  
                                                                                                               сельского хозяйства и продовольствия Республики Татарстан  
                                                                                                              __________ _____________________________________________  
                                                                                                                (подпись)     (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))  
                                                                                                             "__" ________ 20__ г.  

 
Уточненный сводный список получателей социальных выплат в рамках реализации государственной программы Российской 

Федерации "Комплексное развитие сельских территорий" на 20_____ год  
 

               

N 
п/
п  

Фамили
я, имя, 
отчеств

о 
(послед

нее - 
при 

наличи
и)  

Место 
работы 
(учебы)

, 
должно

сть  

Сфера 
занятости 

(агропромышл
енный 

комплекс, 
социальная 

сфера)  

Количестве
нный 

состав 
семьи, 

человек  

Разме
р 

обще
й 

площ
ади 

жилья
, кв. 

метро
в  

Процен
т 

готовно
сти 

жилого 
дома  

Стоимо
сть 

одного 
кв. 

метра 
общей 
площа

ди 
жилья, 
рублей  

Объем средств, предусмотренный на строительство 
(приобретение) жилья, рублей  

        все в том числе  
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го  

         средств
а 

социаль
ной 

выплат
ы  

из них средства   

          средств
а 

социаль
ной 

выплат
ы (РФ + 

РТ)  

из них средства  местн
ого 

бюдж
ета  

средства 
внебюдже

тных 
источнико

в  

           федераль
ного 

бюджета  

бюджет
а 

Респуб
лики 

Татарст
ан  

  

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10  11  12  13  14  15  

 _____________________________________________ муниципальный район  

 _____________________________________ сельское поселение  

1.                

 Итого               

 Всего               

 
 
Заместитель министра _____________  _______________________________________  
                                             (подпись)                 (фамилия, имя, отчество (последнее -  
                                                                                                    при наличии)) 



Приложение № 8 
 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги  
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Приложение № 9 
 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов 
 

№ 
п/
п 

Наименование  Место 
расположения 

удаленного 
рабочего 

места 

Обслуж
иваемы

е 
населен

ные 
пункты 

График 
приема 

документов 

1.  Филиал ГБУ "МФЦ предоставления 
государственных и муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" 
 

422430, РТ, 
Буинский 
район, г. 
Буинск, ул. 
Космовского, 
д. 108 Г 

Буински
й 
район, 
г. 
Буинск 

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 
воскресенье: 
Закрыто 
 

2.  «Территориально – обособленное 
структурное подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ предоставления 
государственных и муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в с. Альшеево 
 

422455, 
Республика 
Татарстан, 
Буинский 
район с. 
Альшеево ул. 
Центральная 
д. 13 «а» 

Буински
й 
район, 
с.Альш
еево 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

3.  «Территориально – обособленное 
структурное подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ предоставления 
государственных и муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в с. Альшихово 
 

422401, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский 
район, село 
Альшихово, 
ул. Правды, д. 
48а 

Буински
й 
район, 
с.Альш
ихово 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

4.  «Территориально – обособленное 
структурное подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ предоставления 
государственных и муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в с. Кият 
  

Республика 
Татартстан, 
Буинский 
район, село 
Кият, улица 
Центральная, 
дом № 10 
 

Буински
й 
район, 
с.Кият 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

5.  «Территориально – обособленное 
структурное подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ предоставления 

Республика 
Татартстан, 
Буинский 

Буински
й 
район, 

понедельник 
–пятница  
8-00  
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государственных и муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в с. Нижний 
Наратбаш 
 

район , с. 
Нижний 
Наратбаш ул. 
Советская 2 а 

с. 
Нижний 
Наратб
аш 

17-00 

6.  «Территориально – обособленное 
структурное подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ предоставления 
государственных и муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в с. Рунга 
 

422440, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский МР, 
с. Рунга, ул. 
Советская, д. 
6 

Буински
й 
район, 
с. Рунга 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

7.  «Территориально – обособленное 
структурное подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ предоставления 
государственных и муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в с. Старый 
Студенец 
 

422407, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский 
район, село 
Старый 
Студенец, ул. 
Советская, д. 
28 

Буински
й 
район, 
с.Стары
й 
Студен
ец 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 
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Приложение № 10 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета 
Буинского 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 Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 3-12-02 Ilgiz.Hanbikov@tatar.ru 

Начальник отдела 3-48-82 Chulpan.Hadiullina@tatar.ru 

Специалист отдела 3-48-82 Endzhe.Aglullina@tatar.ru 

  
 
 

Совет Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  3-11-93 bua@tatar.ru 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

mailto:adm@bua.gov.tatarstan.ru
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Приложение № 2 
к постановлению Исполнительного комитета 
Буинского муниципального района   
Республики Татарстан  
от 09.04.2021 № 93/ИК-п 

 
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 Буинского 

муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 
Исполнитель муниципальной услуги - отдел жилищной политики Исполкома (далее 

- Отдел). 
1.3.1. Место нахождение исполкома: г. Буинск, ул. Жореса, д.110 А. 
Место нахождения Отдела: г. Буинск, ул. Жореса, д.110 А. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8-00 до 17-00;  
пятница: с 8-00 до 15-00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 3-48-82.  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
buinsk.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// www. buinsk. 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. 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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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 Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 № 9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 
26.02.2020 № 6-50) (далее – Устав)) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, №3-
47 от 17.04.2015, утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района 
(далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным решением Буинского районного Совета РТ  
от 17.04.2015 года  №6-47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
распоряжением руководителя Исполкома № 37/лс  от 28.02.2014г.  (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 Буинском муниципальном 
районе при Исполкоме Буинского 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. 

garantf1://8020785.0/
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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 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 Буинского 
муниципального района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

Постановка на учет и включение в Сводный список 
некоммерческой организации «Государственный 
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 предоставления 
муниципальной услуги в случае, 
если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации 

Рассмотрение заявлений граждан о постановке на 
учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных 
условий в системе социальной ипотеки осуществляется 
органами местного самоуправления или должностными 
лицами, назначенными приказами руководителей 
организаций, в месячный срок со дня подачи 
заявления. Заявителю выдается расписка в получении 
этих документов с указанием их перечня и даты 
получения органами местного самоуправления или 
организациями. 

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

Срок ожидания очередного заседания комиссии и 
срок исполнения административных процедур 
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некоммерческой организацией Государственный 
жилищный фонд при Президенте Республики 
Татарстан» не входит в срок предоставления услуги. 

Заседания комиссии проходят один раз в месяц. 
Приостановление срока предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено 

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) Документы, 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. 

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном 
обращении в Исполкоме. Электронная форма бланка 
размещена на официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя 
на основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего 
доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
портал государственных и муниципальных услуг 

п.7 постановления КМ РТ №190 

2.6. Исчерпывающий перечень Получаются в рамках межведомственного  
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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 

взаимодействия: 
1) Выписки из Единого государственного реестра 

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

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) Сведения, подтверждающие количество 
граждан, зарегистрированных по месту жительства в 
жилом помещении; 

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

6) Сведения о получении социальных выплат; 
7) Постановление о признании непригодным для 

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

8) Справка(-и) налогового органа на всех членов 
семьи об отсутствии задолженности по уплате налогов, 
сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, 
процентов, подлежащих уплате в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о налогах и 
сборах. 

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, 
содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении 
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услуги 

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) 

 

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) Ответ органа местного самоуправления, 
организации на межведомственный запрос 

ст. 53 ЖК РФ;  
п.10 постановления КМ РТ №190 
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свидетельствует об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для принятия граждан на 
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в 
соответствии со статьей 6 Закона Республики 
Татарстан от 13 июля 2007 года № 31-ЗРТ «О 
реализации прав граждан на предоставление им жилых 
помещений государственного жилищного фонда 
Республики Татарстан и муниципального жилищного 
фонда по договорам социального найма», если 
соответствующий документ не был представлен 
заявителем по собственной инициативе, за 
исключением случаев, если отсутствие таких 
запрашиваемых документа или информации в 
распоряжении таких органов или организаций 
подтверждает право соответствующих граждан 
состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях; 

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 

Предоставление необходимых и обязательных 
услуг не требуется. 
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платы 

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 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе 
в электронной форме 

В течение одного дня с момента поступления 
заявления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

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 

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 
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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 

ресурсах http:// buinsk.tatarstan.ru в сети «Интернет», на 
Едином портале государственных и муниципальных 
услуг; 

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

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  http://buinsk.tatarstan.ru, на 
Едином портале государственных и муниципальных 
услуг, в МФЦ 

2.16. Особенности 
предоставления муниципальной 

Консультацию о порядке получения муниципальной 
услуги в электронной форме можно получить через 

 

http://www.bua@tatar.ru/
http://www.bua@tatar.ru/
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услуги в электронной форме 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://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 №10. 

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;  
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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 недвижимости (за последние пять 

лет (при проживании ранее за пределами Республики Татарстан); 
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 домовой книги (в случае, если документ выдается органами местного 

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

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

6) сведений о получении социальных выплат; 
7) 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 подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки: 
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по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, 
не более трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

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 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).   
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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. 
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.  
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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 №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: 

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. 
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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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их 

работников. 
 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а 
также организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 



 57 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
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первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 
№ 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган местного самоуправления Буинского муниципального 
района, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих 
организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 
услуги,  либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 
рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и 
настоящего раздела регламента не применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
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муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 
осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в 
исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные 
Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 
Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в 
порядке, установленном статьей 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, 
установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в 
антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работников многофункционального центра устанавливаются соответственно 
нормативными правовыми актами субъектов Республики Татарстан и муниципальными 
правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
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которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1_1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 
частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным 
законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная система 

досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской 
Федерации. 

 



 

 

Приложение № 1 
 

     
Руководителю органа местного самоуправления _____________________________ 

                                               (название района, города) 
                ___________________________________________________________ 

                от гр. ____________________________________________________ 
                                   (фамилия, имя, отчество полностью) 

                ___________________________________________________________ 
                       (проживающего в городе, поселке, селе по адресу: 

                ___________________________________________________________ 
                      почтовый индекс, полный адрес, контактный телефон) 

                ___________________________________________________________ 
              (зарегистрированный по адресу: почтовый индекс, полный адрес) 

                ___________________________________________________________ 
                ______________________ с __________________________________ 

                                 (число, месяц, год)  
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  организации  (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  
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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)  

 
    "___________" ____________ 20__ г.  

    (Дата прописью) 

 
 
 



63 

 

Приложение № 2 
                            

 

АНКЕТА ЗАЯВИТЕЛЯ  

 
1. Фамилия, имя, отчество заявителя _______________________________________  

                                                  (полностью)  

                                                              ┌══┬══┬══┬══‰  

2. Проживаю по адресу 
════════════════════════════════════════┴══┴══┴══┴══…  

                    (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: 
═════════════════════┴══┴══…  

                                              (указать количество лет)  

                                                                    ┌══┬══‰  

11. Общий стаж работы составляет: 
══════════════════════════════════┴══┴══…  
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                                            (указать количество лет)  

12. Я  и  проживающие  со  мной   члены   моей  семьи   занимаем  на  праве  

собственности жилую площадь (долю): _______________________________________  

                                 (какую, кто, где, указать основания)  

                                                                       ┌══‰  

═══════════════════════════════════════════════════════════
════════════┴══…  

                                                           (код 20 раздела)  

13. По договору найма _____________________________________________________  

                             (указать, кто конкретно) 

      

NN 
п/п  

Фамилия, имя, 
отчество заявителя 
и членов семьи  

Родственные 
отношения  

Дата 
прописки  

Наличие отдельного 
финансово-лицевого 
счета  

Площадь 
(общая/ 
жилая)  

1       

2       

3       

 
14. На праве собственности ________________________________________________  

                                        (указать, кто конкретно) 

       

N 
п/п  

Ф.И.О. 
(полностью)  

Родственные 
отношения  

Адрес  Объект 
жилищных 
прав (код)  

Площадь 
(общая/ 
жилая)  

Дата регистрации по 
свидетельству 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)  

                                                                       ┌══‰  
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═══════════════════════════════════════════════════════════
════════════┴══…  

        (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)  

                                                                       ┌══‰  

24. Категория квот граждан по сфере занятости: 
════════════════════════┴══…  

                                                           (код 37 раздела)  

           (указать, к какой категории граждан относится заявитель)  

25. Требуемый вид жилья                                                ┌══‰  

(желаемый): 
═══════════════════════════════════════════════════════════
┴══…  

                                                           (код 35 раздела)  

    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.____________________________________________________________  
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             3.____________________________________________________________  

             4.____________________________________________________________  

             5.____________________________________________________________  

             6.____________________________________________________________  

                          (подписи всех дееспособных членов семьи)  

 
                             "___________" ____________ 20__ г.  

                              (дата прописью) 
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Приложение № 3 
 

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 органа местного самоуправления или 

руководителя организации;  
копия финансово-лицевого счета;  
сведения, подтверждающие количество граждан, зарегистрированных по месту 

жительства в жилом помещении;  
справка о проверке жилищных условий (для ветхого и аварийного жилья);  
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 (в случаях, когда законодательством 
Российской Федерации установлена обязанность иметь печать);  

документы, подтверждающие доходы всех членов семьи:  
- справка о заработной плате за предыдущий год (по форме 2-НДФЛ);  
- справка о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера (утверждена Указом Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 года 
N 460);  

- 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);  

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 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);  

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;  

свидетельство о регистрации недвижимости в Управлении Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан;  

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) или сведения о трудовой деятельности на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 
работодателя);  

документы, подтверждающие родственные отношения: свидетельство о браке 
(разводе), свидетельство о рождении детей, наличие брачного контракта;  

kodeks://link/d?nd=420202910&prevdoc=917016972&nd=917016972&point=mark=00000061R8QUCS00000043D851R32ONQADO00002O60DSL4QC12B1CT1&frame=left#frameLeft&point=mark=00000061R8QUCS00000043D851R32ONQADO00002O60DSL4QC12B1CT1
kodeks://link/d?nd=420202910&prevdoc=917016972&nd=917016972&point=mark=00000061R8QUCS00000043D851R32ONQADO00002O60DSL4QC12B1CT1&frame=left#frameLeft&point=mark=00000061R8QUCS00000043D851R32ONQADO00002O60DSL4QC12B1CT1
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копии ИНН (идентификационный номер налогоплательщика) заявителя и каждого 

члена семьи.  
2. Для граждан, занимающих жилое помещение, непригодное для проживания:  
документы, перечисленные в п. 1;  
постановление администрации района (города) о признании непригодным для 

проживания жилого помещения.  
3. Для граждан, имеющих льготы:  
документы, перечисленные в п. 1;  
государственный циркуляр, подтверждающий соответствующую льготу;  
документы, подтверждающие соответствующую льготу: справки, удостоверения;  
документы о праве на дополнительную площадь для лиц, принимаемых на очередь, 

с учетом этого права.  
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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  

7.1.  Место рождения  

(п. 7.1 введен Постановлением КМ РТ от 30.09.2017 N 740)  

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 организации  

(п. 12 в ред. Постановления КМ РТ от 13.04.2015 N 250)  

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  

kodeks://link/d?nd=446492477&prevdoc=917016972&nd=917016972&point=mark=00000061R8QUCS00000043D851R32ONQADO00002O60DSL4QC12B1CT1&frame=left#frameLeft&point=mark=00000061R8QUCS00000043D851R32ONQADO00002O60DSL4QC12B1CT1
kodeks://link/d?nd=428520138&prevdoc=917016972&nd=917016972&point=mark=00000061R8QUCS00000043D851R32ONQADO00002O60DSL4QC12B1CT1&frame=left#frameLeft&point=mark=00000061R8QUCS00000043D851R32ONQADO00002O60DSL4QC12B1CT1
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29  Номер дома  

30  Номер квартиры, комнаты  

31  Площадь жилья (общая)  

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  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Приложение № 5 
 

СПИСОК СЕМЕЙ, НУЖДАЮЩИХСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫЙ УСЛОВИЙ ПО СОЦИАЛЬНОЙ ИПОТЕКЕ  
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суда)  

   код 
рай
она
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насе
ленн
ый 
пункт  

улиц
а  

N 
до
ма  

N 
ква
рти
ры  

          

право 
собст
венно
сти и 
други
е 
вещн
ые 
права 
на 
жилы
е 
поме
щени
я  

собств
енност
ь 
жилищ
ного 
фонда  

       общ
ая  

жил
ая  

         

22  23  24  25  26  27  28  29  30  31  32  33  34  35  36  37  38  37  39  40  

 



 

 

Приложение № 6 
 
 

СОСТАВ ЕДИНОЙ ОБЩЕСТВЕННОЙ ЖИЛИЩНОЙ КОМИССИИ В БУИНСКОМ 
МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН 

 
 
________ – Руководитель Исполнительного комитета г. Буинска Буинского 

муниципального района, председатель комиссии;  
________ – заместитель Руководителя Исполнительного комитета Буинского 

муниципального района по социальным вопросам, заместитель председателя комиссии;  
________ – начальник отдела жилищной политики Исполнительного комитета 

Буинского муниципального района, секретарь комиссии.  
Члены комиссии:  
_______________ – начальник МКУ «Управление по делам молодѐжи, спорта и 

туризма Буинского муниципального района Республики Татарстан»; _______________ – 
начальник отдела социальной защиты Министерства труда, занятости и социальной 
защиты Республики Татарстан Буинского муниципального района Республики Татарстан 
(по согласованию);  

_______________ – начальник Буинского участка Управления по координации 
деятельности структурных подразделений РГУП БТИ МСАЖКХ РТ (по согласованию);  

_______________ – руководитель Буинского межрегионального 
представительства НО «ГЖФ при Президенте РТ». 

 
 
 
 
 



 

 

Приложение №7 
              

На бланке Исполнительного комитета 
___________муниципального района 

 
РАСПОРЯЖЕНИЕ 
 
ОТ ___________________ 

            
 
          
           БОЕРЫК 
 
            №__________ 

 
 

          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) 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
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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 _________________________________________________________________ 
    (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 
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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 №8 

              
На бланке Исполнительного комитета 
___________ муниципального района 
 
РАСПОРЯЖЕНИЕ 
 
ОТ ___________________ 

            
 
          
           БОЕРЫК 
 
            №__________ 

 
 
          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 
___________________________________________________________________________ 
                   (указать дату обращения заявителя по заявлению) 
Заявитель работает ________________________________________________________ 
                       (указать место работы полностью) 
в должности _______________________________________________________________ 
                       (указать должность заявителя) 
Заявитель 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: ______________________________________________________________ 
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___________________________________________________________________________ 
       (указать адрес, вид и реквизиты договора либо документа о праве 
___________________________________________________________________________ 
                               собственности) 
___________________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________________ 
На каждого члена семьи заявителя приходится _____ кв. м общей площади. 
 
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: ______________________________________________________________ 
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4. Представители иных 
общественных организаций: _________________________________________________ 
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Приложение №9 
 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги   
 

Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрирова

нное заявление 

и документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Основания для 

отказа 

отсутствуют?
Специалист Отдела направляет 

посредством сети 

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Отсутствуют

Специалист Отдела готовит 

проект письма об отказе в 

предоставлении услуги

Имеются

Специалист, ведущий прием 

заявлений уведомляет  заявителя 

о наличии препятствий для 

регистрации заявления и 

возвращает ему документы 15 

мин. (в день поступления)

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Письмо об 

отказе в 

предоставлени

и услуги

Документы 

или сведения

Специалист Отдела 

подготавливает учетное дело и 

направление в комиссию

Учетное дело

Комиссия.

Проведение акта обследования 

и принятие решения  

Протокол 

комиссии

Специалист Отдела 

комплектует документы и  

направляет в Республиканский 

орган. Письмо об отказе выдает 

заявителю

Республиканский орган 

рассматривает списки  
Решение о выдаче свидетельства или 

отказ в выдаче с указанием причин

Специалист Отдела оформляет 

свидетельство, утверждает в 

установленном порядке или 

письмо об отказе и выдает 

документ 

Выдача 

свидетельства или 

отказ в выдаче с 

указанием причин 

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запрос

Предоставляют 

данные?

Специалист поставщиков 

данных предоставляет сведения

Да

Специалист 

поставщиков данных 

готовит уведомление 

об отказе 

Нет

Уведомление 

об отказе

Решение 

комиссии

Специалист отдела готовит 

списки (проект документа)

Положительное

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе

Проект 

документа

Начальник Отдела 

согласовывает проект

Согласованный 

проект 

документа 

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный 

документ 

Отрицательное

Документы 

направленные в 

Республиканский орган 

или выданное письмо об 

отказе заявителю
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Приложение №10 
 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов 
 
 
 

№ 
п/п 

Место расположения удаленного 
рабочего места 

Обслуживаемые 
населенные пункты 

График приема 
документов 

1 «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 

филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 

государственных и 
муниципальных услуг в 

Республике Татарстан" в 
с.Альшеево» 

село Альшеево,  
деревня Раково,  
деревня Яскуль 

Понедельник-
пятница с 8:00-

17:00 

2 «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 

филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 

государственных и 
муниципальных услуг в 

Республике Татарстан" в 
с.Альшихово» 

село Альшихово,  
село Кайрево,  

деревня Мулланур Вахитов, 
деревня Тингаш 

Понедельник-
пятница с 8:00-
17:00 

3 «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 

филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 

государственных и 
муниципальных услуг в 

Республике Татарстан" в с.Кият» 

село Кият,  
с.Козловка,  

село Русские Кищаки,  
деревня Ак-Куль, Кугальна, 

Немчиновка,  
поселок Новые Тинчали 

Понедельник-
пятница с 8:00-
17:00 

4 «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 

филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 

государственных и 
муниципальных услуг в 

Республике Татарстан" в 
с.Нижний Наратбаш» 

село Нижний Наратбаш,  
село Бикмуразово,  

деревня Большая Карланга 

Понедельник-
пятница с 8:00-
17:00 

5 «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 

филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 

государственных и 
муниципальных услуг в 

Республике Татарстан" в 
с.Рунга» 

село Рунга,  
деревня Чураково 

Понедельник-
пятница с 8:00-
17:00 
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6 «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 

филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 

государственных и 
муниципальных услуг в 

Республике Татарстан" в 
с.Старый Студенец» 

село Старый Студенец, 
село Новый Студенец, 

поселок железнодорожного 
разъезда Бюрганы 

Понедельник-
пятница с 8:00-
17:00 



 

 

Приложение №11 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета Буинского 
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.)
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Приложение 
(справочное) 

 
Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и 

осуществляющих контроль ее исполнения, 
 
 

Исполком Буинский муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 3-12-02 Ilgiz.Hanbikov@tatar.ru 

Начальник отдела 3-48-82 Chulpan.Hadiullina@tatar.ru 

Специалист отдела 3-48-82 Endzhe.Aglullina@tatar.ru 

  
 
 

Совет Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  3-11-93 bua@tatar.ru 
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Приложение № 3 

к постановлению Исполнительного комитета  
Буинского муниципального района   

Республики Татарстан  
от 09.04.2021 № 93/ИК-п 

 
 

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 Буинского 
муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги - отдел жилищной политики Исполкома (далее - 
Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: г. Буинск, ул. Жоресса, д.110 А. 
Место нахождения Отдела: г. Буинск, ул. Жоресса, д.110 А. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8-00 до 17-00;  
пятница: с 8-00 до 15-00;   
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 3-48-82.  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 

buinsk.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// www. www.buinsk.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. 

http://www.tatar.ru/
http://www.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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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); 

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 Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 № 9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 
26.02.2020 № 6-50) (далее – Устав)) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, № 3-
47 от 17.04.2015, утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района 
(далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным решением Буинского районного Совета РТ  
от 17.04.2015 года  №6-47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
распоряжением руководителя Исполкома №37/лс  от 28.02.2014г.  (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, 
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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 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 Буинского 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 муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации 

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 двух дней с момента 
поступления решения. 
Срок ожидания очередного заседания комиссии и 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. 
Приостановление срока предоставления муниципальной 

 

                                                 
1 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для 
осуществления административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
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услуги не предусмотрено 

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). 
Бланк заявления для получения муниципальной услуги 
заявитель может получить при личном обращении в 
Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 
Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 
лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 
почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть представлены 
(направлены) заявителем в виде электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью, через информационно-телекоммуникационные 
сети общего доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый портал 
государственных и муниципальных услуг  

 

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 

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) Сведения, подтверждающие количество граждан, 
зарегистрированных по месту жительства в жилом 
помещении; 
3) Финансово-лицевой счет с указанием жилой и общей 
площадей жилого помещения и даты выдачи (в случае, 
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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 

если документ выдается органами местного 
самоуправления). 
4) Справка 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); 
5) 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 (для 
граждан, выехавших из районов Крайнего Севера); 
6) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости 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); 
7) Справка 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). 
Способы получения и порядок представления документов, 
которые заявитель вправе представить, определены 
пунктом 2.5 настоящего Регламента. 
Запрещается требовать от заявителя вышеперечисленные 
документы, находящиеся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций. 
Непредставление заявителем документов, содержащих 
вышеуказанные сведения, не является основанием для 
отказа заявителю в предоставлении услуги 
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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 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 

ст. 53 ЖК РФ 
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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 
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. 
Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной 
(праздничный) день регистрируется на следующий за 
выходным (праздничным) рабочий день 

 

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 

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 
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оформлению визуальной, текстовой 
и мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких услуг 

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-
коммуникационных технологий 

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 
http:// buinsk.tatarstan.ru в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг;  
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими 
лицами. 
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 

 

http://www.bua@tatar.ru
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удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием и 
выдачу документов осуществляет специалист МФЦ. 
Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте  
http://buinsk.tatarstan.ru, на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг, в МФЦ 

2.16. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме 

Имеется возможность подачи заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в электронном 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:// buinsk.tatarstan.ru) 

 

http://www.bua@tatar.ru
http://www.bua@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 
 
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: 
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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. 

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. 
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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); 

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

4) 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); 

5) 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); 

6) Выписки из Единого государственного реестра недвижимости 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); 

7) 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 подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более 
трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

 Результат процедур: запрошенные сведения, либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел. 
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3.6. Направление документов на рассмотрение жилищной комиссии 
 

3.6.1. Специалист Отдела на основании поступивших сведений: 
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.  
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: 
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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 получении постановления 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. 
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 
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 двух 
дней со дня поступления решения. 
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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.  
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 
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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 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 
_____________ 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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их 

работников. 
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5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а 
также организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  
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8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган местного самоуправления Буинского муниципального 
района, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
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быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих 
организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 
услуги,  либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 
рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и 
настоящего раздела регламента не применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 
градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни 
процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской 
Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11_2 
Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 
законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работников многофункционального центра устанавливаются соответственно 
нормативными правовыми актами субъектов Республики Татарстан и муниципальными 
правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.  
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5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1_1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 
частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным 
законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная система 

досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской 
Федерации. 

 



106 

 

      Приложение №1 
 
В   

(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.       в 
должности_______________________________________ 
 Семья моя состоит из__________ человек (указать по родству, 
возрасту, с какого времени проживает) ___________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
1) Документы, удостоверяющие личность; 
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя 
действует представитель); 
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. 
_____________________________________________________ 
                   фамилия, имя, отчество 
________________________, проживающего в доме  №________, корпус №_______, кв. 
№____, 
ул. __________________________________,   и    установила    следующее: 

1.  Занимаемое жилое помещение в 
доме______________________________________ 

                                           (местного Совета, 
____________________________________________________________________________
______ 
               ведомства, жилищно-строительного кооператива, на праве личной 
собственности) 
состоит из _______________________комнат   жилой   площадью __________________кв. 
метро 
Размер каждой комнаты____________________________________________________ кв. 
метров 
Комнаты ___________________ на ______________ этаже в 
___________________этажном дом 
Дом _____________________________________________________________________. 
Комнаты 
          каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный 
_______________________________________________. Квартира 
_________________________ 
 сухие, сырые, светлые, темные           отдельная, 
коммунальная 

2.  Благоустройство дома (жилого помещения) 
________________________________ 

       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 
рожден

Родствен
ные 

С какого 
времени  

Когда 
прописан в 

Место 
работы. 
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ия отношени
я 

 проживает в 
данном 
населенном 
пункте 

данном 
жилом 
помещении. 
Постоянно 
или 
временно 

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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Приложение № 2 

 
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; 
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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; 
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 Буинского 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 Буинского 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 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрирова

нное заявление 

и документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Основания для 

отказа 

отсутствуют?Специалист Отдела организует работу 

комиссии по признанию гражданина 

нуждающимся, в случае принятия 

положительного решения, направляет 

посредством сети межведомственного  

электронного взаимодействия запросы 

Отсутствуют

Специалист Отдела готовит 

проект письма об отказе в 

предоставлении услуги

Имеются

Специалист, ведущий прием 

заявлений уведомляет  заявителя 

о наличии препятствий для 

регистрации заявления и 

возвращает ему документы 15 

мин. (в день поступления)

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Письмо об 

отказе в 

предоставлени

и услуги

Документы 

или сведения

Специалист Отдела направляет 

учетное дело в жилищную 

комиссию

Учетное дело

Комиссия.

Проведение акта обследования 

и принятие решения  

Протокол 

комиссии

Специалист Отдела 

комплектует документы и  

направляет в Государственный 

жилищный фонд

Специалист государственного 

жилищного фонда.

Формирует  реестр семей (а 

также заявителей, не состоящих в 

браке), поставленных на учет, с 

разбивкой по городам и районам 

или отказывает в предоставлении 

муниципальной услуги с 

указанием причин отказа

Решение о 

постановке на 

учет или отказ 

в постановке с 

указанием 

причин

Специалист Отдела.

Извещение заявителя 

Извещение 

заявителя о 

постановке на 

учет или об 

отказ в 

постановке

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запрос

Предоставляют 

данные?

Специалист поставщиков 

данных предоставляет сведения

Да

Специалист 

поставщиков данных 

готовит уведомление 

об отказе 

Нет

Уведомление 

об отказе

Решение 

комиссии

Специалист отдела готовит 

проект документа

Положительное

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе

Проект 

документа

Начальник Отдела 

согласовывает проект

Согласованный 

проект 

документа 

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный 

документ 

Отрицательное

Документы для 

ГЖФ
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Приложение №4 
 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов 

№ 
п/п 

Наименование  Место 
расположения 

удаленного 
рабочего места 

Обслуживаемые 
населенные 

пункты 

График 
приема 

документов 

1.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан"  в 
с.Альшеево 

422455, 
Республика 
Татарстан, 
Буинский район 
с. Альшеево ул. 
Центральная д. 
13 «а» 

РТ, Буинский 
район, 
с.Альшеево 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

2.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Альшихово 

422401, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село 
Альшихово, ул. 
Правды, д. 48а 

РТ, Буинский 
район, 
с.Альшихово 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

3.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Кият 

Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село Кият, улица 
Центральная, 
дом № 10 
 

РТ, Буинский 
район, с.Кият 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

4.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Нижний Наратбаш 

Республика 
Татартстан, 
Буинский район , 
с. Нижний 
Наратбаш ул. 
Советская 2 а 

РТ, Буинский 
район, с.Нижний 
Наратбаш 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

5.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Рунга 

422440, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский МР, с. 
Рунга, ул. 
Советская, д. 6 

РТ, Буинский 
район, с.Рунга 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

6.  «Территориально – 422407, РТ, Буинский понедельник 
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обособленное структурное 
подразделение Буинского 

филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 

государственных и 
муниципальных услуг в 

Республике Татарстан" в 
с.Старый Студенец 

Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село Старый 
Студенец, ул. 
Советская, д. 28 

район, с.Старый 
Студенец 

–пятница  
8-00  
17-00 
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                                                      Приложение № 5 
Руководителю  
Исполнительного комитета Буинского 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 Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 3-12-02 Milyausha.Yunusova@tatar.ru 

Начальник отдела 3-48-82 Chulpan.Hadiullina@tatar.ru 

Специалист отдела 3-48-82  

  
 
 

Совет Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  3-11-93 bua@tatar.ru 
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                                                                             Приложение № 4 

к постановлению Исполнительного комитета 
Буинского муниципального района   
Республики Татарстан  
от 09.04.2021 № 93/ИК-п 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет и выдача Государственного 

жилищного сертификата гражданам, подвергшимся 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 Государственного жилищного 
сертификата гражданам, подвергшимся 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 Буинского 

муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 
Исполнитель муниципальной услуги - отдел жилищной политики Исполкома (далее 

- Отдел). 
1.3.1. Место нахождение исполкома: г. Буинск, ул.Жореса, д.110 А. 
Место нахождения Отдела: г. Буинск, ул.Жореса, д.110 А. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8-00 до 17-00;  
пятница: с 8-00 до 15-00;   
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 3-48-82.  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта исполкома в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
buinsk.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте Исполкома (http:// www. 
buinsk.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 

http://www.tatar.ru/
http://www.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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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); 

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 Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 № 9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 
26.02.2020 № 6-50) (далее – Устав)) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, №3-
47 от 17.04.2015, утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района 
(далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным решением Буинского районного Совета РТ  
от 17.04.2015 года  №6-47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
распоряжением руководителя Исполкома №37/лс  от 28.02.2014г.  (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; 

установить, что формой государственной финансовой поддержки обеспечения 
граждан жильем в рамках реализации ведомственной целевой программы "Оказание 
государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-
коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение 
доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской 
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Федерации", утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 30 
декабря 2017 г. N 1710, является предоставление им за счет средств федерального 
бюджета социальной выплаты для приобретения жилого помещения, право на получение 
которой удостоверяется государственным жилищным сертификатом; 

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, подвергшимся 
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 Буинского  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, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации 

Подготовка документов и формирование списка 
граждан, изъявивших желание получить субсидию в 
планируемом году - 17 дней2 с момента подачи 
заявления с приложением необходимых документов. 

Информирование заявителя о поступлении 
сертификата не более двух дней. 

Время ожидания наступления очереди не входит в 
срок предоставления муниципальной услуги. 

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено 

 

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 

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

ЖК РФ;  
пункты 16,19 Правил  

                                                 
2 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 

административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
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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 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель); 

4) Документ, подтверждающий право гражданина на 
обеспечение жильем за счет средств федерального 
бюджета; 

5) Копия документа, подтверждающего право на 
дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, 
когда такое право предоставлено законодательством 
Российской Федерации); 

6) Заявление на имя руководителя органа местного 
самоуправления о выделении сертификата в 
планируемом году; 

7) Заявление (рапорт) на получение жилищного 
сертификата (приложение №2); 

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 
(приложению №3); 

9) Паспорт граждан РФ на всех членов семьи, 
свидетельств о рождении на детей до 14 лет; 

10) Документы, подтверждающие родственные 
отношения гражданина - участника ведомственной 
целевой программы и лиц, указанных им в качестве 
членов семьи (свидетельство о браке (свидетельство о 
расторжении брака, записи актов гражданского 
состояния), свидетельство о рождении (страницы 
паспорта гражданина Российской Федерации с 
внесенными сведениями о детях и семейном 
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положении), свидетельство об усыновлении); 
11) Правоустанавливающие документы на объекты 

недвижимости, права на которые не зарегистрированы в 
Едином государственном реестре недвижимости 
(Справка из БТИ об отсутствии в собственности жилья 
(на каждого члена семьи). 

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном обращении 
в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего 
доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
портал государственных и муниципальных услуг. 

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, 

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия: 

1) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости (на каждого члена семьи); 

2) Сведения, подтверждающие количество граждан, 
зарегистрированных по месту жительства в жилом 
помещении; 

3) Справка об отсутствии задолженности по оплате за 
жилое помещение, в отношении которого представлено 
обязательство о расторжении договора социального 
найма жилого помещения (найма специализированного 
жилого помещения) и об освобождении занимаемого 
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в том числе в электронной форме, 
порядок их представления; 
государственный орган, орган 
местного самоуправления либо 
организация, в распоряжении 
которых находятся данные 
документы 

жилого помещения либо о безвозмездном отчуждении 
находящегося в собственности жилого помещения 
(жилых помещений) в государственную (муниципальную) 
собственность, и коммунальные услуги;  

4) Финансового лицевой счет (в случае, если документ 
коммерческими выдается органами местного 
самоуправления). 

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, 
содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги 

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) Граждане, подвергшиеся радиационному 
воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской 
АЭС, аварии на производственном объединении "Маяк", 
и приравненные к ним лица, вставшие на учет в качестве 
нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющие 
право на обеспечение жильем за счет средств 
федерального бюджета в соответствии со статьями 14, 
15, 16, 17 и 22 Закона Российской Федерации от 15 мая 
1991 года N 1244-1 "О социальной защите граждан, 
подвергшихся воздействию радиации вследствие 
катастрофы на Чернобыльской АЭС", Федеральным 
законом от 26 ноября 1998 года N 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" и постановлением 

ст. 53 ЖК РФ; 
пункт 22 Правил 
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Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 
1991 года N 2123-1 "О распространении действия Закона 
РСФСР "О социальной защите граждан, подвергшихся 
воздействию радиации вследствие катастрофы на 
Чернобыльской АЭС" на граждан из подразделений 
особого риска (подпункт в редакции постановления 
Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2008 
года N 257, распространяется на правоотношения, 
возникшие с 1 января 2008 года; в редакции, введенной в 
действие с 4 августа 2011 года постановлением 
Правительства Российской Федерации от 12 июля 2011 
года N 561; 

5) Реализация ранее права на улучшение жилищных 
условий с использованием субсидии (социальной 
выплаты) за счет средств федерального бюджета; 

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 В течение одного дня с момента поступления  
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заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе 
в электронной форме 

заявления. 
Запрос, поступивший в электронной форме, в 

выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день 

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 
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 
http:// buinsk.tatarstan.ru в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг; 

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

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов 

 

http://www.bua@tatar.ru/


126 

 

услуги, в том числе с 
использованием информационно-
коммуникационных технологий 

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  http:// 
buinsk.tatarstan.ru, 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://www.bua@tatar.ru/
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 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 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;  
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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 недвижимости 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 подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более 
трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
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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). 

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 
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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. 

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.  
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 №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. 

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. 
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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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их 

работников. 
 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а 
также организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 
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3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги; 

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 



134 

 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган местного самоуправления Буинского муниципального 
района, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих 
организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 
услуги,  либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 
рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и 
настоящего раздела регламента не применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 
градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни 
процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской 
Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
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Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11_2 
Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 
законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работников многофункционального центра устанавливаются соответственно 
нормативными правовыми актами субъектов Республики Татарстан и муниципальными 
правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1_1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 
частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным 
законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная система 

досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской 
Федерации. 
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Приложение №1 

 
 

(форма) 
__________________________________________________ 

(руководителю органа местного самоуправления,  
в котором гражданин состоит на учете в качестве 

нуждающегося в жилых помещениях (в качестве имеющего право 
на получение социальной выплаты для приобретения жилого помещения) 

от гражданина (гражданки) 
_________________________________________, 

 
(фамилия, имя и отчество (при наличии) 

проживающего (проживающей) по адресу 
_______________________________________________ 

 
(почтовый адрес) 

 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ) 
 
     Прошу включить меня,______________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________________, 
 

(фамилия, имя и отчество (при наличии), дата рождения) 
___________________________________________________________________________, 
 
(наименование документа, удостоверяющего личность гражданина Российской 
Федерации, серия, номер, кем и когда выдан указанный документ) 
 
____________________________________________________________________________ 
страховой номер индивидуального лицевого счета в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета __________, в состав участников ведомственной целевой 
программы "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и 
оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской 
Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами 
граждан Российской Федерации". 
 
В соответствии с подпунктом ___ пункта 5 Правил выпуска и реализации государственных 
жилищных сертификатов в рамках реализации ведомственной целевой программы 
"Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате 
жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации 
"Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан 
Российской Федерации", утвержденных постановлением Правительства Российской 
Федерации от 21 марта 2006 г. N 153 "Об утверждении Правил выпуска и реализации 
государственных жилищных сертификатов в рамках реализации ведомственной целевой 
программы "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и 
оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской 
Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами 
граждан Российской Федерации", имею право на получение социальной выплаты для 
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приобретения жилого помещения, удостоверяемой государственным жилищным 
сертификатом. 
 
     Избранное место жительства (указывается только гражданами, указанными в 
подпунктах "а", "б", "з" и "и" пункта 5 указанных Правил) 
 
___________________________________________________________________________. 
 
(наименование субъекта Российской Федерации) 
 
     Состою на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях (имеющего право на 
получение социальной выплаты для приобретения жилого помещения) с "___" 
______________ ____ г. 
 
     Состав семьи: 
 __________________________________________________________________________   
  
 
     супруга (супруг) 
 
___________________________________________________________________________, 
 
 ___________________________________________________________________________ 
    
 
(фамилия, имя и отчество (при наличии), дата рождения) 
___________________________________________________________________________, 
 
(наименование документа, удостоверяющего личность гражданина Российской 
Федерации, серия, номер, кем и когда выдан указанный документ) 
страховой номер индивидуального лицевого счета в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета 
 
___________________________________________________________________________; 
 
     дети:____________________________________________________________________ 
 _________________________________________________________________________     
 
     сын (дочь) 
___________________________________________________________________________, 
 
(фамилия, имя и отчество (при наличии), дата рождения) 
___________________________________________________________________________, 
 
(наименование документа, удостоверяющего личность гражданина Российской 
Федерации, серия, номер, кем и когда выдан указанный документ) 
страховой номер индивидуального лицевого счета в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета 
 
___________________________________________________________________________; 
 
     родители:________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________  
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___________________________________________________________________________ 
     отец (мать) 
 
___________________________________________________________________________, 
 
(фамилия, имя и отчество (при наличии), дата рождения) 
___________________________________________________________________________, 
 
(наименование документа, удостоверяющего личность гражданина Российской 
Федерации, серия, номер, кем и когда выдан указанный документ) 
страховой номер индивидуального лицевого счета в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета 
 
___________________________________________________________________________. 
 
     Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:_____________________________ 
 
___________________________________________________________________________, 
 
(степень родства, фамилия, имя и отчество (при наличии), дата рождения) 
___________________________________________________________________________, 
 
(наименование документа, удостоверяющего личность гражданина Российской 
Федерации, серия, номер, кем и когда выдан указанный документ) 
страховой номер индивидуального лицевого счета в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета 
 
___________________________________________________________________________. 
 
О порядке и условиях получения социальной выплаты для приобретения жилого 
помещения, удостоверяемой государственным жилищным сертификатом, в рамках 
реализации ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки 
гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" 
государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и 
комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации" 
проинформирован. 
 
     К заявлению мною прилагаются следующие документы:__________________________ 
____________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________; 
 
(наименование и номер документа (при наличии), кем и когда выдан) 
___________________________________________________________________________; 
 
(наименование и номер документа (при наличии), кем и когда выдан) 
___________________________________________________________________________; 
 
(наименование и номер документа (при наличии), кем и когда выдан) 
___________________________________________________________________________. 
 
(наименование и номер документа (при наличии), кем и когда выдан) 
(фамилия, имя и отчество 
____________________________________________________________________________
(при наличии) заявителя) 
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____________________________________________________________________________
(подпись) 
____________________________________________________________________________ 
(дата) 
 
Я и члены моей семьи даем согласие в соответствии со статьей 9 Федерального закона 
"О персональных данных" на автоматизированную, а также без использования средств 
автоматизации обработку моих персональных данных и персональных данных членов 
моей семьи в целях участия в ведомственной целевой программе "Оказание 
государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-
коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение 
доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской 
Федерации", а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 
Федерального закона "О персональных данных", со сведениями, представленными мной 
в___________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления) 
для участия в указанной ведомственной целевой программе и предоставления мне и 
членам моей семьи социальной выплаты для приобретения жилого помещения, 
удостоверяемой государственным жилищным сертификатом. 
Настоящее согласие дается до "истечения сроков хранения соответствующей 
информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 
____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя) 
____________________________________________________________________________ 
(подпись) 
____________________________________________________________________________ 
(дата) 
____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя и отчество (при наличии) совершеннолетнего члена семьи заявителя) 
____________________________________________________________________________ 
(подпись) 
____________________________________________________________________________ 
(дата) 
____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя и отчество (при наличии) совершеннолетнего члена семьи заявителя) 
____________________________________________________________________________ 
(подпись) 
____________________________________________________________________________ 
(дата) 
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Приложение №2 

 
(форма) 

 
 

_________________________________ 
(руководителю органа местного самоуправления) 

от гражданина(ки) 
 

_________________________________, 
 

(ф.и.о.) 
проживающего(ей) по адресу 

_________________________________, 
_________________________________ 
_________________________________ 

(адрес регистрации по месту жительства  
и фактического проживания) 

телефон 
 
      
      

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ) 
 

     Прошу выдать мне, ______________________________________________________ 
 
_____________________________________________________________________________, 
 
(ф.и.о.) 
паспорт______________________________________________________________ выданный 

________________________________________________________________________________ 
 
"_______"________________ _________ г., страховой номер индивидуального лицевого 

счета в системе 
_____________________________________________________________________________ 
индивидуального (персонифицированного) учета 
_____________________________________________________________________________, 

государственный 
_____________________________________________________________________________ 
жилищный сертификат в рамках мероприятия 
_____________________________________________________________________________ 
(наименование мероприятия) 
ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки гражданам в 

обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной программы 
Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными 
услугами граждан Российской Федерации" для приобретения жилого помещения 

___________________________________________________________________________. 
 
(указывается "на территории" и наименование субъекта Российской Федерации, за 

исключением граждан, подлежащих переселению из закрытых административно-
территориальных образований, для которых 

указывается "за границами закрытого административно-территориального образования", и 
граждан, подлежащих переселению с территории комплекса "Байконур", для которых 
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указывается "на территории Российской Федерации")    
     Состав семьи:_______________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
супруга (супруг) 
_____________________________________________________________________________, 
(ф.и.о., дата рождения) 
Паспорт______________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
выданный 
 
"______"__________________ _______ г., страховой номер индивидуального лицевого 

счета в системе___________________________________________________________________ 
индивидуального (персонифицированного) учета ______________________________________ 

_____________________________________________________________________________, 
 
проживает по адресу____________________________________________________________ 
 
_____________________________________________________________________________; 
 
(адрес регистрации по месту жительства и фактического проживания) 
дети:_________________________________________________________________________ 
 
_____________________________________________________________________________, 
 
(степень родства, ф.и.о., дата рождения) 
_____________________________________________________________________________ 
паспорт (свидетельство о рождении) 
_____________________________________________________________________________ 
выданный 
 
"___" ___________ ____ г., страховой номер индивидуального лицевого счета в системе   
 
индивидуального (персонифицированного) учета 
_____________________________________________________________________________, 
 
проживает по адресу____________________________________________________________ 
 
_____________________________________________________________________________; 
 
(адрес регистрации по месту жительства и фактического проживания) 
родители:_____________________________________________________________________ 
 
_____________________________________________________________________________, 
 
(степень родства, ф.и.о., дата рождения) 
_____________________________________________________________________________ 
паспорт 
_____________________________________________________________________________ 
Выданный ____________________________________________________________________ 
 
"___"____________ ____ г., страховой номер индивидуального лицевого счета в системе   
 
индивидуального (персонифицированного) учета 
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_____________________________________________________________________________, 
 
проживает по адресу___________________________________________________________. 
 
(адрес регистрации по месту жительства и фактического проживания) 
     Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:_______________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________, 
 
(степень родства, ф.и.о., дата рождения) 
 
паспорт (свидетельство о рождении) __________________________ выданный 

________________________________________________________________________________ 
 
"___"____________ ____ г., страховой номер индивидуального лицевого счета в системе   
 
индивидуального (персонифицированного) учета 
_____________________________________________________________________________ 
 ____________________________________________________________________________. 
 
     Состою на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях (нуждающегося в 

улучшении жилищных условий, имеющего право на получение социальной выплаты для 
приобретения жилого 

 
помещения) с "____" ____________ _____ г. в 
 
_____________________________________________________________________________. 
 
(место постановки на учет) 
     В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного 

проживания на___________________________________________________________________ 
 
территории Российской Федерации 
 
_____________________________________________________________________________. 
 
(указывается "не имеем" или "имеем") 
 
 
Сведения о наличии жилых помещений, занимаемых мною и (или) членами моей семьи по 

договорам социального найма и (или) принадлежащих мне и (или) членам моей семьи на 
праве собственности: 

 
N 
п/п 
 
Фамилия, имя, отчество 
 
Почтовый адрес местонахождения жилого помещения 
 
Вид, общая площадь жилого помещения, 
кв. метров 
 
Основание пользования 
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(договор социального найма или на основании права собственности), дата и реквизиты 
договора, реквизиты свидетельства о праве собственности (номер и дата государственной 
регистрации права собственности согласно записи в Едином государственном реестре 
недвижимости) 

 
Средства федерального бюджета, бюджета субъекта Российской Федерации или местного 

бюджета на приобретение или строительство жилых помещений мною и членами моей семьи 
_____________________________________________________________________________. 
 
(указывается "не получались" или "получались", в случае получения денежных средств 

указываются орган, осуществивший выплату, дата и сумма выплаты) 
 
Действия и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, которые привели к 

уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению, мной и (или) 
членами моей 

 
семьи_______________________________________________________________________ 
 
_____________________________________________________________________________. 
 
(указывается "не совершались" или "совершались") 
 
 
Сведения о действиях и гражданско-правовых сделках с жилыми помещениями, которые 

привели к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению (за 
исключением безвозмездного отчуждения этого жилого помещения в государственную или 
муниципальную собственность): 

 
N 
п/п 
 
Фамилия, имя, отчество 
 
Почтовый адрес местонахождения жилого помещения 
 
Вид, общая площадь жилого помещения, кв. метров 
 
Действие 
(гражданско-правовая сделка) с жилыми помещениями, которое привело к уменьшению 

размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению и реквизиты документов, 
подтверждающие факт совершения указанного действия (сделки) 

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

согласие на проведение проверки представленных сведений в федеральных органах 
исполнительной власти (федеральных государственных органах), включая федеральный 
орган исполнительной власти по федеральному государственному контролю (надзору) в 
сфере миграции, Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии, 
а также согласие на обработку персональных данных. 

 
     Я, _________________________________________________________________________ 
 
_____________________________________________________________________________, 
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_____________________________________________________________________________    
  (ф.и.о.) 
 
 
предупрежден о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации в случае выявления в представленных мною сведениях и документах, 
прилагаемых к заявлению, данных, не соответствующих действительности и послуживших 
основанием для получения государственного жилищного сертификата. 

 
С условиями получения и использования государственного жилищного сертификата 

ознакомлен, согласен и обязуюсь их выполнять. 
 
"____" ________________ 20___ г. 
 
(ф.и.о. заявителя) 
_____________________________________________________________________________ 
(подпись) 
 
 
Члены семьи с заявлением согласны: ____________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
(ф.и.о.) (подпись) 
_____________________________________________________________________________ 
(ф.и.о.)(подпись) 
_____________________________________________________________________________ 
(ф.и.о.)(подпись) 
 
К заявлению прилагаются следующие документы: __________________________________ 
 
_____________________________________________________________________________; 
 
(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) 
 
 
Примечания: 1. Согласие с заявлением (рапортом) за несовершеннолетних и (или) 

недееспособных членов семьи подписывают их законные представители (опекуны). 
 
 
2. Подписи заявителя и членов его семьи заверяются подписью уполномоченного 

должностного лица органа местного самоуправления, осуществляющего вручение 
государственного жилищного сертификата, и печатью указанного органа местного 
самоуправления.
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Приложение № 3 
 

 
                                                        Приложение 
                                к заявлению от "__" ______ 20__ г. 
 

Обязательство о расторжении договора социального найма жилого помещения (найма 
специализированного жилого помещения) и об освобождении занимаемого жилого 
помещения (о безвозмездном отчуждении находящегося в собственности жилого 

помещения (жилых помещений) в государственную (муниципальную) собственность)  

                                   
                   

     Мы, нижеподписавшиеся,   

 ,  

(фамилия, имя и отчество (при наличии), дата рождения гражданина - участника 
ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки гражданам в 

обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной 
программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и 

коммунальными услугами граждан Российской Федерации") 

паспорт   , выданный   

"____" ________________ г. (далее - должник), с одной стороны, и глава органа местного  

самоуправления (командир подразделения, начальник подразделения (службы) 
федерального органа исполнительной власти, федерального государственного органа, 
органа местного самоуправления)  

 ,  

(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 жилого помещения на территории  

(наименование субъекта Российской Федерации,  

в котором должник будет приобретать жилое помещение) 

должник принимает на себя обязательство 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 в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке (нужное заполнить):  

1) Жилое помещение из   комнат   кв. метров в 
квартире N  

 

дома N   по 
улице  

 в населенном пункте 
(закрытом военном  

городке)   района   области, занимаемое им на 
основании  

kodeks://link/d?nd=556184998&prevdoc=901973305&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000007DM0K9
kodeks://link/d?nd=556184998&prevdoc=901973305&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000007DM0K9
kodeks://link/d?nd=556184998&prevdoc=901973305&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000007DM0K9
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(нужное указать):  

ордера от "__" ______________ г., выданного   

 ,  

(наименование органа, выдавшего ордер)  

находящееся в   ,  

(федеральной, государственной субъекта Российской Федерации,  

 собственности;  

муниципальной, частной - нужное указать)   

договора социального найма жилого помещения (найма специализированного жилого 
помещения) от "____" ____________ г. N _______, заключенного  

с   

(наименование уполномоченного органа государственной власти Российской Федерации, 
органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа местного 

самоуправления либо иного управомоченного собственником лица, с которым заключен 
договор социального найма жилого помещения (найма специализированного жилого 

помещения));  

свидетельства (записи) о государственной регистрации права собственности на указанное 
жилое помещение от "____"___________ г. N _______, выданного (внесенной в Единый 
государственный реестр недвижимости)  

(наименование органа, осуществляющего  

 ;  

государственную регистрацию права на недвижимое имущество)  

2) Земельный участок, занятый жилым домом (частью жилого дома) и необходимый для 
его использования общей площадью _____ кв. метров, кадастровый номер 
_______________, целевое назначение (категория) ______________, вид разрешенного 
использования _______________________ .  

Кроме того, должник обязуется с момента подписания настоящего обязательства не 
приватизировать 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 
подразделения (службы) федерального органа исполнительной власти, федерального 
государственного органа, органа местного самоупрпавления)  

  

     

   обязуется   

 (ф.и.о.)    

обязуется принять от должника занимаемое им жилое помещение (земельный участок, 
занятый жилым домом (частью жилого дома), указанное в настоящем обязательстве, в 
установленный этим обязательством срок.  
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     Согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих с    

 ,    

(ф.и.о. должника)    

имеется.    

             

       

Данные о членах семьи должника  Данные паспорта   

ф.и.о.  степень 
родства  

дата рождения  номер  дата 
выдачи  

кем выдан  Подпись  

 
 
             

М.П. 

  

Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник 
подразделения (службы)  

федерального органа исполнительной власти, федерального государственного органа, 
глава администрации г.Байконура)  

 

(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 
подразделения (службы) федерального органа исполнительной власти, федерального 
государственного органа, органа местного самоуправления) и должником.           
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Приложение № 4 

 
Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги  

Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента (1 день)

Основания для 

отказа 

отсутствуют?
Специалист Отдела 

направляет посредством сети 

межведомственного  

электронного 

взаимодействия запросы 

Отсутствуют

Специалист Отдела готовит 

проект письма об отказе в 

предоставлении услуги

Имеются

Специалист, ведущий прием 

заявлений уведомляет  заявителя 

о наличии препятствий для 

регистрации заявления и 

возвращает ему документы 15 

мин. (в день поступления)

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Письмо об 

отказе в 

предоставлени

и услуги

Документы или сведения

Специалист Отдела 

подготавливает учетное дело и 

направление в комиссию

Учетное дело

Комиссия.

Рассмотрение и принятие 

решения  

Протокол комиссии

Специалист Министерства 

оформляет в установленном 

порядке субсидию и направляет 

в Исполком

Специалист Отдела.

Извещение заявителя 
Выдача сертификата

Запрос о предоставлении сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запрос

Предоставляют 

данные?

Специалист поставщиков 

данных предоставляет сведения

Да

Специалист 

поставщиков данных 

готовит уведомление 

об отказе 

Нет

Уведомление 

об отказе

Решение 

комиссии

Специалист отдела готовит 

сопроводительное письмо в 

Министерство

Положительное

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе
Проект сопроводительного письма

Начальник Отдела 

согласовывает проект

Согласованное сопроводительное 

письмо или письмо об отказе выдачи 

Руководитель Исполкома 

подписывает сопроводительное 

письмо 

Подписанное сопроводительное 

письмо в Министерство или письмо 

об отказе заявителю

Отрицательное

Сертификат

Специалист Отдела 

комплектует документы и 

направляет в Министерство или 

выдает письмо об отказе 

Направленные документы в 

Министерство или выданное письмо 

об отказе заявителю

 



150 

 

Приложение № 5 
 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов 

№ 
п/п 

Наименование  Место 
расположения 

удаленного 
рабочего места 

Обслуживаемые 
населенные 

пункты 

График 
приема 

документов 

1.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан"  в 
с.Альшеево 

422455, 
Республика 
Татарстан, 
Буинский район 
с. Альшеево ул. 
Центральная д. 
13 «а» 

РТ, Буинский 
район, 
с.Альшеево 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

2.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Альшихово 

422401, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село 
Альшихово, ул. 
Правды, д. 48а 

РТ, Буинский 
район, 
с.Альшихово 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

3.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Кият 

Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село Кият, улица 
Центральная, 
дом № 10 
 

РТ, Буинский 
район, с.Кият 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

4.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Нижний Наратбаш 

Республика 
Татартстан, 
Буинский район , 
с. Нижний 
Наратбаш ул. 
Советская 2 а 

РТ, Буинский 
район, с.Нижний 
Наратбаш 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

5.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Рунга 

422440, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский МР, с. 
Рунга, ул. 
Советская, д. 6 

РТ, Буинский 
район, с.Рунга 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

6.  «Территориально – 
обособленное структурное 

422407, 
Республика 

РТ, Буинский 
район, с.Старый 

понедельник 
–пятница  
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подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 

предоставления 
государственных и 

муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 

с.Старый Студенец 

Татартстан, 
Буинский район, 
село Старый 
Студенец, ул. 
Советская, д. 28 

Студенец 8-00  
17-00 

 
 



 

 

Приложение № 6 
 

 
Руководителю  
Исполнительного комитета Буинского 
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.) 
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Приложение  
(справочное)  

 
 

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

 
 

Исполком Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 3-12-02 Ilgiz.Hanbikov@tatar.ru 

Начальник отдела 3-48-82 Chulpan.Hadiullina@tatar.ru 

Специалист отдела 3-48-82 Endzhe.Aglullina@tatar.ru 

  
 
 

Совет Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  3-11-93 bua@tatar.ru 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

mailto:adm@bua.gov.tatarstan.ru
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Приложение № 5 
к постановлению Исполнительного комитета 
Буинского муниципального района   
Республики Татарстан  
от 09.04.2021 № 93/ИК-п 
 

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 Государственного 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 Буинского 

муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 
Исполнитель муниципальной услуги - отдел жилищной политики Исполкома (далее 

- Отдел). 
1.3.1. Место нахождение исполкома: г. Буинск, ул. Жореса, д.110 А. 
Место нахождения Отдела: г. Буинск, ул. Жореса, д.110 А. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8-00 до 17-00;  
пятница: с 8-00 до 15-00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 3-48-82.  
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// 
buinsk.tatarstan.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// www. buinsk.tatarstan.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 

http://www.bua@tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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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 Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 № 9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 
26.02.2020 № 6-50) (далее – Устав)) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, №3-
47 от 17.04.2015, утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района 
(далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным решением Буинского районного Совета РТ  
от 17.04.2015 года  №6-47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
распоряжением руководителя Исполкома №37/лс  от 28.02.2014г.  (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 
Государственного 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 Буинского  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 муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность 

Постановка на учет в качестве нуждающихся в 
улучшении жилищных условий – 17 дней3 с момента 
подачи заявления. 

Информирование заявителя о поступлении 
сертификата не более двух рабочих дней. 

Срок ожидания заседания комиссии не входит в срок 
предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания поступления сертификата не входит 

 

                                                 
3 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 

административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
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приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации 

в срок предоставления муниципальной услуги. 
Приостановление срока предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено 

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) Сведения, подтверждающие количество граждан, 
зарегистрированных по месту жительства в жилом 
помещении;  

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) 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 

ЖК РФ,  
пункты 16,19 Правил  
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(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 недвижимости 
(Справка из БТИ об отсутствии в собственности жилья 
(на каждого члена семьи). 

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном обращении 
в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего 
доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
портал государственных и муниципальных услуг 

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия: 

1)  Выписка из Единого государственного реестра 
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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 

недвижимости о правах отдельного лица на имеющиеся 
(имевшиеся) у него объекты недвижимого имущества (на 
каждого 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) Сведения, подтверждающие количество граждан, 
зарегистрированных по месту жительства в жилом 
помещении. 

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, 
содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги 

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 
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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) 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; 

5) Ранее реализованное право на улучшение 
жилищных условий с использованием социальной 

ст.53 ЖК РФ; 
пункт 22 Правил 
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выплаты или иной формы государственной поддержки за 
счет средств бюджетов Российской Федерации и 
Республики Татарстан; 

6) 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 
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. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

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

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и системой 
пожаротушения, необходимой мебелью для оформления 
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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 

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 
многофункционального центра 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно-
коммуникационных технологий 

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 
(http:// buinsk.tatarstan.ru) в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг; 

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

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; 

 

http://www.bua@tatar.ru/
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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  (http:// 
buinsk.tatarstan.ru), 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://www.bua@tatar.ru/
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 №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;  
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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 недвижимости 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 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 подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не 
более трех рабочих дней; 
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по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

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). 

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.  
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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. 

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 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. 

  
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Отдела, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования. Решения и действия (бездействия) МФЦ, работника МФЦ обжалуются в 
порядке, установленном законодательством. 

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона N 210-ФЗ; 



170 

 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункциональ-ного 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном ч.1.3 ст.16 Федерального закона N 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном ч. 1.3 ст.16 Федерального закона N 210-ФЗ; 

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункцио-нального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных ч.1 ст.16 
Федерального закона N 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
ч.1.3 ст.16 Федерального закона N 210-ФЗ; 

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункциональ-ного центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
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возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном ч.1.3 ст.16 Федерального закона N 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 ч.1 ст.7 Федерального закона N 
210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном ч.1.3 ст.16 Федерального закона N 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта Буинского муниципального района 
(http://www.www.buinsk.tatarstan.ru), предоставляющего муниципальную услугу, 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. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта многофункционального центра, Единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных ч.1.1. 
ст.16 Федерального закона N 210, а также их работников может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофунк-циональный центр, 
учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные ч.1.1 
ст.16 Федерального закона N 210, либо вышестоящий орган (при его наличии), 
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 
в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных ч.1.1 ст.16 Федерального закона N 210, 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 государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 
многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 
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предусмотренных ч.1.1 ст.16 Федерального закона N 210, их руководителей и (или) 
работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных ч.1.1 ст.16 
Федерального закона N 210, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных ч. 1.1 ст. 16 Федерального закона N 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

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 принимается одно из следующих 

решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

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

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

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

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2. Федерального закона N 210, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, http://pravo.minjust.ru/даются аргументированные разъяснения о причинах 
принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

kodeks://link/d?nd=553613089&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000001AQ4EI0
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5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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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 _____________________________ 
"__" _____________ ____ г., проживает по адресу __________________ 
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_________________________________________________________________; 
 
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 ___________________ 
"__" ___________ ____ г. 
 
    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; 
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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 "__" ______ 20__ 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,  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 



178 

 

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) 
__________________________________________________________________ 
                           (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      Подпис
ь ф.и.о.  степень    

родства    
дата   
рождени
я 

номе
р 

дата   
выдачи  

кем     
выдан    

 
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 № 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 ________________________ 
"__" __________ ____ 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 _______________ 
"__" _____________ ____ г. 
 
В соответствии с ______________________________________ отношусь к 
                    (наименование нормативного акта) 
категории ________________________________________________________ 
             (наименование категории граждан, имеющих право на 
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_________________________________________________________________, 
    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) 
 
    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) 
2) ______________________________________________________________; 
        (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
3) ______________________________________________________________; 
        (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
4) ______________________________________________________________; 
        (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
5) ______________________________________________________________; 
        (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
6) ______________________________________________________________; 
        (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
7) ______________________________________________________________. 
        (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) _______________________________________ ______________________; 
                 (ф.и.о.)                         (подпись) 
2) _______________________________________ ______________________; 
                 (ф.и.о.)                         (подпись) 
3) _______________________________________ ______________________; 
                 (ф.и.о.)                         (подпись) 
4) _______________________________________ ______________________. 
                 (ф.и.о.)                         (подпись) 
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__________________________________________________________________ 
 (нотариальная запись, заверяющая подпись заявителя и членов его 
                              семьи) 
 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  

 



182 

 

Приложение №4 
  

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги   
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента (1 день)

Основания для 

отказа 

отсутствуют?
Специалист Отдела 

направляет посредством сети 

межведомственного  

электронного 

взаимодействия запросы 

Отсутствуют

Специалист Отдела готовит 

проект письма об отказе в 

предоставлении услуги

Имеются

Специалист, ведущий прием 

заявлений уведомляет  заявителя 

о наличии препятствий для 

регистрации заявления и 

возвращает ему документы 15 

мин. (в день поступления)

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Письмо об 

отказе в 

предоставлени

и услуги

Документы или сведения

Специалист Отдела 

подготавливает учетное дело и 

направление в комиссию

Учетное дело

Комиссия.

Рассмотрение и принятие 

решения  

Протокол комиссии

Специалист Министерства 

оформляет в установленном 

порядке субсидию и направляет 

в Исполком

Специалист Отдела.

Извещение заявителя 
Выдача сертификата

Запрос о предоставлении сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запрос

Предоставляют 

данные?

Специалист поставщиков 

данных предоставляет сведения

Да

Специалист 

поставщиков данных 

готовит уведомление 

об отказе 

Нет

Уведомление 

об отказе

Решение 

комиссии

Специалист отдела готовит 

сопроводительное письмо в 

Министерство

Положительное

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе
Проект сопроводительного письма

Начальник Отдела 

согласовывает проект

Согласованное сопроводительное 

письмо или письмо об отказе выдачи 

Руководитель Исполкома 

подписывает сопроводительное 

письмо 

Подписанное сопроводительное 

письмо в Министерство или письмо 

об отказе заявителю

Отрицательное

Сертификат

Специалист Отдела 

комплектует документы и 

направляет в Министерство или 

выдает письмо об отказе 

Направленные документы в 

Министерство или выданное письмо 

об отказе заявителю
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Приложение №5 
Список удаленных рабочих мест и график приема документов 

 

№ 
п/п 

Наименование  Место 
расположения 

удаленного 
рабочего места 

Обслуживаемые 
населенные 

пункты 

График 
приема 

документов 

1.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан"  в 
с.Альшеево 

422455, 
Республика 
Татарстан, 
Буинский район 
с. Альшеево ул. 
Центральная д. 
13 «а» 

РТ, Буинский 
район, 
с.Альшеево 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

2.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Альшихово 

422401, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село 
Альшихово, ул. 
Правды, д. 48а 

РТ, Буинский 
район, 
с.Альшихово 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

3.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Кият 

Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село Кият, улица 
Центральная, 
дом № 10 
 

РТ, Буинский 
район, с.Кият 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

4.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Нижний Наратбаш 

Республика 
Татартстан, 
Буинский район , 
с. Нижний 
Наратбаш ул. 
Советская 2 а 

РТ, Буинский 
район, с.Нижний 
Наратбаш 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

5.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Рунга 

422440, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский МР, с. 
Рунга, ул. 
Советская, д. 6 

РТ, Буинский 
район, с.Рунга 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 
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6.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 

филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 

государственных и 
муниципальных услуг в 

Республике Татарстан" в 
с.Старый Студенец 

422407, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село Старый 
Студенец, ул. 
Советская, д. 28 

РТ, Буинский 
район, с.Старый 
Студенец 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 
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Приложение № 6 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета 
Буинского 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 Буинского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 3-12-02 Ilgiz.Hanbikov@tatar.ru 

Начальник отдела 3-48-82 Chulpan.Hadiullina@tatar.ru 

Специалист отдела 3-48-82 Endzhe.Aglullina@tatar.ru 

  
 
 

Совет Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  3-11-93 bua@tatar.ru 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

mailto:adm@bua.gov.tatarstan.ru


 

Приложение № 6 
к постановлению Исполнительного комитета 
Буинского муниципального района   
Республики Татарстан  
от 09.04.2021 № 93/ИК-п 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения, 
муниципального жилищного фонда, 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 муниципального 
жилищного фонда 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 Буинского 
муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги - отдел жилищной политики Исполкома (далее 
- Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
Место нахождения Отдела: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00;  
пятница: с 8.00 до 16.00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(84374) 3-48-82.  
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// 
buinsk.tatarstan.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// buinsk.tatarstan.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. 

http://www.bua@tatar.ru/
http://www.bua@tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

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 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 Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 № 9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 
26.02.2020 № 6-50) (далее – Устав)) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, №3-
47 от 17.04.2015, утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района 
(далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным решением Буинского районного Совета РТ  
от 17.04.2015 года  №6-47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
распоряжением руководителя Исполкома №37/лс  от 28.02.2014г.  (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, муниципального 
жилищного фонда, 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  

Исполнительный комитет Буинского муниципального района 
Республики Татарстан  

Положение об 
Исполнительном комитете 
Буинского муниципального 
района, от 12.01.2006 г. N 1,  

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги  

Договор социального найма жилого помещения (приложение 
N 2). 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

п.1 ст.671 ГК РФ ; 
п.1 ст. 60 ЖК РФ ; 
постановление Правительства 
РФ N 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 
предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации  

Постановка на учет на получение жилья по договору 
социального найма - 20 дней[1] с момента подачи заявления. 
Время ожидания наступления очереди не входит в срок 
предоставления муниципальной услуги. 
Заключение договора социального найма - в течение трех 
дней. 
Приостановление срока предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрено  

 

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

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; 

ст. 6 Закона РТ N 31-ЗРТ  

kodeks://link/d?nd=9027703&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8U0NJ
kodeks://link/d?nd=901919946&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008QC0M1
kodeks://link/d?nd=9027703&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A980NP
kodeks://link/d?nd=901919946&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008QC0M1


 

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  

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.) (вправе 
представить по собственной инициативе, так как они 
подлежат представлению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия); 
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) 
(вправе представить по собственной инициативе, так как они 
подлежат представлению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия); 
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: 
- решение федерального органа исполнительной власти, 
органа исполнительной власти Республики Татарстан, органа 
местного самоуправления в Республике Татарстан о 
признании жилого дома (жилого помещения) непригодным 
для проживания - в случае проживания гражданина в жилом 
помещении, признанном непригодным для проживания; 
- медицинская справка из медицинской организации - 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 
организациях, в том числе в организациях 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) Сведения, подтверждающие количество граждан, 
зарегистрированных по месту жительства в жилом 
помещении; 
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) 
(вправе представить по собственной инициативе, так как они 
подлежат представлению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия); 
8) иные документы (вправе представить по собственной 
инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия), 
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. 
Бланк заявления для получения муниципальной услуги 
заявитель может получить при личном обращении в 
Исполнительном комитете. Электронная форма бланка 
размещена на официальном сайте Исполнительного 
комитета. 
Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 
лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 
почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть представлены 



 

(направлены) заявителем в виде электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью, через информационно-телекоммуникационные 
сети общего доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть "Интернет", и Единый портал 
государственных и муниципальных услуг  

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и 
подведомственных 
государственным органам или 
органам местного 
самоуправления организаций и 
которые заявитель вправе 
представить, а также способы их 
получения заявителями, в том 
числе в электронной форме, 
порядок их представления; 
государственный орган, орган 
местного самоуправления либо 
организация, в распоряжении 
которых находятся данные 
документы  

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
1) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости о правах 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 2-НДФЛ; 
4) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости о переходе прав на объект недвижимого 
имущества (за последние пять лет (при проживании ранее за 
пределами Республики Татарстан)); 
5) Сведения, подтверждающие количество граждан, 
зарегистрированных по месту жительства в жилом 
помещении; 
6) Сведения о получении социальных выплат; 
7) Постановление о признании непригодным для проживания 
жилого помещения. 
Способы получения и порядок представления документов, 
которые заявитель вправе представить, определены пунктом 
2.5 настоящего Регламента. 
Документы, указанные в подпунктах 1)-7) могут быть 
представлены гражданами по собственной инициативе, а в 
случае непредставления указанные документы 
запрашиваются уполномоченным органом в государственных 
органах, органах местного самоуправления и 
подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организациях (далее - 
организации), в распоряжении которых находятся указанные 
документы в соответствии с законодательством. 
Непредставление заявителем документов, содержащих 

 



 

вышеуказанные сведения, не является основанием для 
отказа заявителю в предоставлении услуги.  

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 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, 

п.13 Приказа N 18; 
ст.23 Закона N 31-ЗРТ  



 

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 
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. 
Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной 
(праздничный) день регистрируется на следующий за 
выходным (праздничным) рабочий день  

 

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 

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 

 



 

законодательством Российской 
Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной 
информации о порядке 
предоставления таких услуг  

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-
коммуникационных технологий  

Показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются: 
расположенность помещения 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 в сети 
"Интернет", на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг; 
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 
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 Исполнительного 
комитета, 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/)  

 



 

 

 
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. 
 
3.2. 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, удаленное рабочее 

место МФЦ подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и 
представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. 

 
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; 
 
выдачу гражданам, подавшим заявления, расписку в получении представленных 

документов с указанием перечня и даты их получения, а также с указанием перечня 
документов, которые будут получены по межведомственным запросам, по форме, 
установленной Кабинетом Министров Республики Татарстан; 

 
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 Исполнительного комитета или возвращенные заявителю 
документы. 

 
3.3.3. Руководитель Исполнительного комитета 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 недвижимости 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 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. 
 
Документы, указанные в подпунктах 1)-7) могут быть представлены гражданами по 

собственной инициативе, а в случае непредставления указанные документы 
запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организациях (далее - организации), в распоряжении которых находятся 
указанные документы в соответствии с законодательством. 

 
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 подпунктом, осуществляются в 

следующие сроки: 
 
по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более 

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

межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

 
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 Исполнительного комитета. 

 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение пяти 

дней с момента окончания предыдущей процедуры. 
 
Результат процедур: проект распоряжения. 
 
3.5.4. Руководитель Исполнительного комитета 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 Исполнительного комитета. 

 
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 Исполнительного комитета 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 Исполнительного комитета. 
 
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 N 3); 
 
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 
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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 установленной Инструкцией по делопроизводству в 

Исполнительном комитете ЮМР РТ ведения делопроизводства; 
 
3) проведение 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 Исполнительного комитета 
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 Исполнительного комитета по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги, а также специалистами отдела инфраструктурного развития. 

 
4.3Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается положением об отделе жилищной политики Исполнительного комитета 
ЮМР РТ N 654 от 30.10.2015 г. и должностной инструкцией начальника отдела жилищной 
политики утвержденной распоряжением Исполнительного комитета ЮМР РТ N 42 от 11 
июля 2014 г. 

 
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 Исполнительного комитета ЮМР РТ несет ответственность 

за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей. 
 
Заместитель руководителя по инфраструктурному развитию 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 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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их 

работников. 
 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а 
также организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 



 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган местного самоуправления Буинского муниципального 
района, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 



 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих 
организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 
услуги,  либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 
рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и 
настоящего раздела регламента не применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 
градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни 
процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской 
Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11_2 
Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 
законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работников многофункционального центра устанавливаются соответственно 
нормативными правовыми актами субъектов Республики Татарстан и муниципальными 
правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 



 

предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1_1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 
частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным 
законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная система 

досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской 
Федерации. 



 

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: Буинский муниципальный район, 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: 

решение федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной 
власти Республики Татарстан, органа местного самоуправления в Республике Татарстан 
о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания - в случае 
проживания гражданина в жилом помещении, признанном непригодным для проживания; 

медицинская справка из медицинской организации - 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 организациях, в том 
числе в организациях 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 
 

№ ________________ 
 

________________________  ____          «__» _______________ 200_ г. 
(наименование муниципального образования)                                  (дата, месяц, год) 
         
 
______________________________________________________  ______                      
_____, 
      (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 степень родства 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  

 
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрирова

нное заявление 

и документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента (1 день)

Основания для 

отказа 

отсутствуют?
Специалист Отдела направляет 

посредством сети 

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Отсутствуют

Специалист Отдела готовит 

проект письма об отказе в 

предоставлении услуги

Имеются

Специалист, ведущий прием 

заявлений уведомляет  заявителя 

о наличии препятствий для 

регистрации заявления и 

возвращает ему документы 15 

мин. (в день поступления)

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Письмо об 

отказе в 

предоставлени

и услуги

Документы 

или сведения

Специалист Отдела 

подготавливает учетное дело и 

направление в комиссию

Учетное дело

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запрос

Предоставляют 

данные?

Специалист поставщиков 

данных предоставляет сведения

Да

Специалист 

поставщиков данных 

готовит уведомление 

об отказе 

Нет

Уведомление 

об отказе

Комиссия.

Проведение акта обследования 

и принятие решения  

Протокол 

комиссии

Решение 

комиссии

Специалист отдела готовит 

проект документа

Положительное

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе

Проект 

документа

Начальник Отдела 

согласовывает проект

Согласованный 

проект 

документа 

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный 

документ 

Отрицательное

Специалист Отдела готовит проект 

договора, согласовывает с 

руководителем Исполкома и заявителем. 

Организует подписание договора 

руководителем Исполкома и заявителем. 

Регистрирует и выдает договор

Выданный 

договор 

социального 

найма или 

письмо об 

отказе

  
 



 

Приложение №4 
 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов 
 

№ 
п/п 

Наименование  Место 
расположения 

удаленного 
рабочего места 

Обслуживаемые 
населенные 

пункты 

График 
приема 

документов 

7.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан"  в 
с.Альшеево 

422455, 
Республика 
Татарстан, 
Буинский район 
с. Альшеево ул. 
Центральная д. 
13 «а» 

РТ, Буинский 
район, 
с.Альшеево 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

8.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Альшихово 

422401, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село 
Альшихово, ул. 
Правды, д. 48а 

РТ, Буинский 
район, 
с.Альшихово 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

9.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Кият 

Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село Кият, улица 
Центральная, 
дом № 10 
 

РТ, Буинский 
район, с.Кият 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

10.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Нижний Наратбаш 

Республика 
Татартстан, 
Буинский район , 
с. Нижний 
Наратбаш ул. 
Советская 2 а 

РТ, Буинский 
район, с.Нижний 
Наратбаш 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

11.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Рунга 

422440, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский МР, с. 
Рунга, ул. 
Советская, д. 6 

РТ, Буинский 
район, с.Рунга 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

12.  «Территориально – 
обособленное структурное 

422407, 
Республика 

РТ, Буинский 
район, с.Старый 

понедельник 
–пятница  



 

подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 

предоставления 
государственных и 

муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 

с.Старый Студенец 

Татартстан, 
Буинский район, 
село Старый 
Студенец, ул. 
Советская, д. 28 

Студенец 8-00  
17-00 

 
 

 



 

 

Приложение №5 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета Буинского 
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 Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 3-12-02 Ilgiz.Hanbikov@tatar.ru 

Начальник отдела 3-48-82 Chulpan.Hadiullina@tatar.ru 

Специалист отдела 3-48-82 Endzhe.Aglullina@tatar.ru 

  
 
 

Совет Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  3-11-93 bua @tatar.ru 
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Приложение № 7 
к постановлению Исполнительного комитета 
Буинского муниципального района   
Республики Татарстан  

                                         от 09.04.2021 № 93/ИК-п 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, 

жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения 
непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 
или реконструкции (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получатели услуги: юридические и физические лица – собственники 
(наниматели) жилых помещений. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом Буинского 
муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги - отдел строительства, транспорта, жилищно-
коммунального и дорожного хозяйства Исполкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
Место нахождения Отдела: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00;  
пятница: с 8.00 до 16.00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(84374) 3-18-02. 
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// 
buinsk.tatarstan.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// buinsk.tatarstan.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 

http://www.bua@tatar.ru/
http://www.bua@tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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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);  

постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об 
утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции» (далее - Положение) (Собрание 
законодательства РФ, 06.02.2006, №6, ст. 702); 

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

Уставом Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 № 9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 
26.02.2020 № 6-50) (далее – Устав)) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, №3-
47 от 17.04.2015, утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района 
(далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным решением Буинского районного Совета РТ  
от 17.04.2015 года  №6-47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
распоряжением руководителя Исполкома №37/лс  от 28.02.2014г.  (далее – Правила). 

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения: 
жилое помещение -  изолированное помещение, которое предназначено для 

проживания граждан, является недвижимым имуществом и пригодно для проживания; 
жилым помещением признается: 
жилой дом - 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 нем; 

квартира - 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 из 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; 

многоквартирный дом - совокупность двух и более квартир, имеющих 
самостоятельные выходы либо на земельный участок, прилегающий к жилому дому, либо 
в помещения общего пользования в таком доме. Многоквартирный дом содержит в себе 
элементы общего имущества собственников помещений в таком доме в соответствии с 
жилищным законодательством; 

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

Признание помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания и многоквартирного 
дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции 

пп. 8 ч.1 ст.14 ЖК РФ 

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

Исполнительный комитет Буинского  муниципального 
района  Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

Постановление о признании жилого помещения пригодным 
(непригодным) для проживания. 

В случае признания жилого помещения непригодным для 
проживания - Распоряжение с указанием о дальнейшем 
использовании помещения, сроках отселения физических и 
юридических лиц в случае признания дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции или о признании 
необходимости проведения ремонтно-восстановительных 
работ 

п.49 Положения 

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обращения 
в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 

Комиссия рассматривает поступившее заявление, или 
заключение органа государственного надзора (контроля), или 
заключение экспертизы жилого помещения, в течение 30 
календарных дней с даты регистрации, а сводный перечень 
объектов (жилых помещений) или поступившее заявление 
собственника, правообладателя или нанимателя жилого 
помещения, которое получило повреждения в результате 
чрезвычайной ситуации и при этом не включено в сводный 
перечень объектов (жилых помещений) - в течение 20 
календарных дней с даты регистрации и принимает решение (в 
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Федерации виде заключения). 
Срок ожидания очередного заседания комиссии не входит в 

срок предоставления муниципальной услуги.  
Приостановление срока предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрено. 

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 о признании помещения жилым помещением 
или жилого помещения непригодным для проживания и (или) 
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции; 

2) Копии правоустанавливающих документов на жилое 
помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости; 

3) В отношении нежилого помещения для признания его в 
дальнейшем жилым помещением - проект реконструкции 
нежилого помещения. 

4) Заключение специализированной организации, 
проводившей обследование многоквартирного дома, - в случае 
постановки вопроса о признании многоквартирного дома 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; 

5) Заключение проектно-изыскательской организации по 
результатам обследования элементов ограждающих и 
несущих конструкций жилого помещения - в случае, если 
заключение необходимо для принятия решения о признании 
жилого помещения соответствующим (не соответствующим) 
установленным Положением требованиям. 

По усмотрению заявителя также могут быть представлены 
заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные 
условия проживания. 

Бланк заявления для получения муниципальной услуги 
заявитель может получить при личном обращении в 
Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 

п.45 Положения 
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представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть представлены 

(направлены) заявителем в виде электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью, через информационно-телекоммуникационные сети 
общего доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый портал 
государственных и муниципальных услуг 

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 

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
1) сведения из Единого государственного реестра 

недвижимости о правах на жилое помещение; 
2) технический паспорт жилого помещения, а для нежилых 

помещений - технический план; 
3) заключения (акты) соответствующих органов 

государственного надзора (контроля) в случае, если 
представление заключения необходимо для принятия решения 
о признании жилого помещения соответствующим (не 
соответствующим) установленным в Положении требованиям. 

Способы получения и порядок представления документов, 
которые заявитель вправе представить, определены пунктом 
2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих 
вышеуказанные сведения, не является основанием для отказа 
заявителю в предоставлении услуги 

п.45(2) Положения 

2.7. Перечень органов Согласование не требуется  
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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 

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) 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) Отсутствие оснований для признания жилого помещения 

п.п.33-40 Положения 
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пригодным (непригодным) для проживания, многоквартирного 
дома аварийным, подлежащим сносу или реконструкции 

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. 
Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной 

(праздничный) день регистрируется на следующий за 
выходным (праздничным) рабочий день 

 

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 

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 
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инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой 
и мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких 
услуг 

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-
коммуникационных технологий 

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 (http:// 
buinsk.tatarstan.ru) в сети «Интернет», на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг; 

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

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 

 

http://www.bua@tatar.ru/
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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  (http:// 
buinsk.tatarstan.ru), 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 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://www.bua@tatar.ru/
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) проведение осмотра помещения на месте и оформление акта; 
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 №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). 
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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) сведений из Единого государственного реестра недвижимости о правах на 

жилое помещение; 
2) технического паспорта жилого помещения, а для нежилых помещений - 

технический план; 
3) заключений (актов) соответствующих органов государственного надзора 

(контроля) в случае, если представление заключения необходимо для принятия 
решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) 
установленным в Положении требованиям.  

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 подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не 
более трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 
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Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел. 

 
3.5. Проведение осмотра помещения на месте и оформление акта 
 
3.5.1. Специалист Отдела, рассматривающий заявление, осуществляет проверку 

наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела осуществляет: 

комплектование документов (формирование дела); 
направление документов в Межведомственную комиссию по оценке жилых 

помещений муниципального жилищного фонда (далее – комиссия). 
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

специалист Отдела осуществляет: 
подготовку заключения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
комплектование документов (формирование дела); 
направление документов в комиссию. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

двух дней с момента получения ответов на запросы. 
Результат процедур: направленные в комиссию документы. 
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 поступления документов.  
Результат процедур: извещение членов комиссии о дате заседания. 
3.5.3. Секретарь комиссии определяет состав экспертов, привлекаемых к 

осмотру помещения и назначает дату осмотра. О дате осмотра извещаются члены 
комиссии, заявитель и эксперты. 

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение 
двух дней с момента вынесения комиссией решения о проведение осмотра 
помещения. 

Результат процедуры: извещение членов комиссии, заявителя и экспертов о 
дате осмотра. 

3.5.4. В назначенный день комиссия выходит на место и осуществляет с 
участием экспертов и заявителя обследования помещения. По результатам 
обследования составляется акт обследования помещения. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
осмотра помещения. 

Результат процедуры: акт обследования помещения. 
3.5.5. Секретарь комиссии акт осмотра помещения выносит на рассмотрение 

комиссии в порядке, установленном пунктом 3.5 настоящего Регламента. 
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение 

двух дней, с момента проведения обследования помещения. 
Результат процедуры: акт обследования помещения, вынесенный на 

рассмотрение комиссии. 
3.5.6. Комиссия на своем заседании: 
рассматривает заявление о признании жилого помещения пригодным 

(непригодным) для проживания; 
проводит оценку соответствия помещения установленным в Положении 

требованиям; 
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проверяет заключение о наличии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента; 

определяет необходимость осмотра помещения на месте и оформления акта 
проверки помещения. 

В случае отсутствия необходимости в осмотре помещения комиссия принимает 
решение о признании (непризнании) жилого помещения пригодным для проживания. 
Решение заносится в протокол. 

В случае необходимости проведения осмотра помещения на месте и 
оформления акта проверки помещения, члены комиссии осуществляют процедуры, 
предусмотренные подпунктами 3.5.3 – 3.5.4 настоящего Регламента. Решение о 
возможности признания (непризнания) жилого помещения пригодным для проживания 
принимается после оформления акта  

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в день 
заседания. 

Результат процедуры: решение о признании жилого помещения пригодным 
(непригодным) для проживания. 

3.5.7. Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме заключения (3 
экземпляра) и передает на подпись членам комиссии. 

Результат процедуры: переданное на подпись заключение. 
3.5.8. Члены комиссии подписывают заключение и направляют секретарю. 
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.7 – 3.5.6 настоящего Регламента, 

осуществляются в течение трех дней с момента вынесения решения. 
Результат процедуры: заключение, подписанное членами комиссии. 
3.5.9. Секретарь комиссии направляет подписанное заключение на утверждение 

председателю комиссии. 
Результат процедуры: направленное на утверждение заключение. 
3.5.10. Председатель комиссии утверждает заключение и передает секретарю. 
Результат процедуры: утвержденное заключение. 
3.5.11. Секретарь комиссии утвержденное заключение передает заявителю и 

собственнику жилого помещения (по одному экземпляру). Один экземпляр остается в 
деле, сформированном комиссией, которое направляется специалисту Отдела. 

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.9 – 3.5.11 настоящего 
Регламента, осуществляются в течение одного дня с момента окончания процедуры 
предусмотренной подпунктом 3.5.8. 

Результат процедуры: направленное специалисту Отдела, заявителю, 
собственнику помещения, утвержденное заключение. 

 
3.6. Подготовка результата муниципальной услуги 
 
3.6.1. Специалист Отдела на основании заключения: 
готовит проект постановления Исполкома о признании жилого помещения 

пригодным (непригодным) для проживания и проект распоряжения. В проекте 
распоряжения указывается порядок дальнейшего использования жилого помещения, 
сроки отселения физических и юридических лиц в случае признания жилого 
помещения непригодным для проживания; 

осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 
подготовленного документа;  

направляет проект документа на подпись руководителю Исполкома (лицу, им 
уполномоченному). 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
двух дней с момента поступления заключения. 

Результат процедуры: проекты постановления и распоряжения направленные на 
подпись руководителю исполкома. 

3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает постановление и распоряжение, 
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направляет на регистрацию в Отдел. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента поступления проектов. 
Результат процедуры: подписанные постановления и распоряжения, 

направленные на регистрацию. 
 
3.7. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 
 
3.7.1. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении и выдает 

постановление и распоряжение заявителю либо направляет по почте.  
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
в течение 15 минут -  в случае личного прибытия заявителя; 
в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры, в случае 

направления ответа почтовым отправлением. 
Результат процедуры: выданные заявителю или направленные по почте 

постановление и распоряжение. 
 
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 №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 
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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 
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возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 
предоставления муниципальной услуги. 

 
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или 

их работников. 
 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
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допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления 
Буинского муниципального района, являющийся учредителем многофункционального 
центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра 
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики 
Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются 
руководителям этих организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
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услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого 
портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги,  либо муниципальных служащих, для 
отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 
11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и настоящего раздела регламента не 
применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 
осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в 
исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные 
Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 
Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими 
лицами в порядке, установленном статьей 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, либо 
в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской 
Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, 
муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работников многофункционального центра 
устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов 
Республики Татарстан и муниципальными правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю; 
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3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация 
о порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в 
соответствии с частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная 

система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства 
Российской Федерации. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
по признанию помещения жилым 
помещением, жилого помещения 



 242 

непригодным для проживания и 
многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции 
 

Приложение № 1 
к Положению о признании помещения 

жилым помещением, жилого помещения 
непригодным для проживания, 

 многоквартирного дома аварийным и 
 подлежащим сносу или реконструкции, 

 садового дома жилым домом и 
 жилого дома садовым домом, 

утвержденному постановлением 
Правительства Российской Федерации 

от 28 января 2006 года N 47 
(В редакции, введенной в действие 

 с 4 апреля 2015 года 
постановлением Правительства 

Российской Федерации 
от 25 марта 2015 года N 269; 

 в редакции, введенной в действие 
с 1 января 2019 года 

 постановлением Правительства 
 Российской Федерации 

 от 24 декабря 2018 года N 1653. - 
 См. предыдущую редакцию) 

(форма) 
 

               Заключение об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома) 
требованиям, установленным в Положении о признании помещения жилым 

помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного 
дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым 

домом и жилого дома садовым домом      

 

N    
 

 (дата) 
 

 
  

 
 

(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и 
улицы,  

 
 

номера дома и квартиры) 
 

 
 

Межведомственная комиссия, 
назначенная 

 
 

 , 
 

(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти, 
 

 
 

органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного 
самоуправления,  
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дата, номер решения о созыве комиссии) 
 

 
 

в составе председателя  
 

 
 

(ф. и. о., занимаемая должность и место работы) 
 

 
 

и членов комиссии  
 

 
 

(ф. и. о., занимаемая должность и место работы) 
 

 
 

при участии приглашенных 
экспертов 

 
 

 
 

(ф. и. о., занимаемая должность и место работы) 
 

 
 

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица 
 

 
 

(ф. и. о., занимаемая должность и место работы) 
 

 
 

по результатам рассмотренных 
документов 

 
 

 
 

(приводится перечень документов) 
 

 
 

и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам 
обследования,  

 
 

(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае 
 

 
 

проведения обследования), или указывается, что на основании решения 
 

 
 

межведомственной комиссии обследование не проводилось) 
 

 
 

 
 

приняла заключение о  
 

 
 

(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией заключения об 
оценке  

 
 

соответствия помещения (многоквартирного дома) требованиям, установленным в 
Положении  
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о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным 
 

 . 
 

для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции)  

Приложение к заключению: 
 

а) перечень рассмотренных документов; 
 

б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования); 
 

в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной комиссией; 
 

г) особое мнение членов межведомственной комиссии: 
 

 

 . 
 

 
 

Председатель межведомственной комиссии 
 

   
 

(подпись)  (ф. и. о.) 
 

 
 

Члены межведомственной комиссии 
 

   
 

(подпись)  (ф. и. о.) 
 

 
 

   
 

(подпись)  (ф. и. о.) 
 

 
 
 
 
 

     Приложение № 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
по признанию помещения жилым 
помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания и 
многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции 
 

Приложение N 2 
к Положению о признании помещения 

жилым помещением, жилого помещения 
непригодным для проживания, 

 многоквартирного дома аварийным и 
 подлежащим сносу или реконструкции, 

 садового дома жилым домом и 
 жилого дома садовым домом, 

утвержденному постановлением 
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Правительства Российской Федерации 
от 28 января 2006 года N 47 

(В редакции, введенной в действие 
с 1 января 2019 года 

 постановлением Правительства 
 Российской Федерации 

 от 24 декабря 2018 года N 1653; 
в редакции, введенной в действие 

 с 10 декабря 2019 года 
постановлением Правительства 

Российской Федерации 
от 29 ноября 2019 года N 1535. - 

См. предыдущую редакцию) 
 
 

(форма) 
 

                 АКТ 
обследования помещения 

(многоквартирного дома)      
 

N    
 

 
 

(дата) 
 

 
 

(месторасположение помещения (многоквартирного дома), 
в том числе наименования населенного пункта и улицы,  

 
 

номера дома и квартиры) 
 

 
 

Межведомственная комиссия, назначенная  
 

 , 
 

(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти, 
 

 
 

органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного 
самоуправления,  

 
 

дата, номер решения о созыве комиссии) 
 

 
 

в составе председателя  
 

 
 

(ф. и. о., занимаемая должность и место работы) 
 

 
 

и членов комиссии  
 

 
 

(ф. и. о., занимаемая должность и место работы) 
 

 
 

при участии приглашенных экспертов  
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(ф. и. о., занимаемая должность и место работы) 
 

 
 

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица 
 

 
 

(ф. и. о., занимаемая должность и место работы) 
 

 
 

произвела обследование помещения 
(многоквартирного дома) по заявлению 

 
 

 
 

(реквизиты заявителя: ф. и. о. и адрес - для физического лица, 
 

 
 

наименование организации и занимаемая должность - для юридического лица) 
 

 
 

и составила настоящий акт обследования помещения 
(многоквартирного дома) 

 
 

 . 
 

(адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода в эксплуатацию) 
 

 
 

Краткое описание состояния жилого помещения, несущих строительных 
конструкций, инженерных систем здания, оборудования и механизмов и прилегающей 
к зданию территории 

 

 
 

 . 
 

 
 

Сведения о несоответствиях установленным требованиям с указанием 
фактических значений показателя или описанием конкретного несоответствия  

 
 

 
 

 
 

Оценка   результатов   проведенного   инструментального   контроля   и   других 
  видов контроля и  

исследований  
 

 . 
 

(кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие фактические 
значения получены)  

 
 

Рекомендации межведомственной комиссии и предлагаемые меры, которые 
необходимо принять для обеспечения безопасности или создания нормальных 
условий для постоянного проживания 

 

 
 

 . 
 

 
 

Заключение межведомственной комиссии по результатам обследования  
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помещения 

 . 
 

 
Приложение к акту: 

 
а) результаты инструментального контроля; 

 
б) результаты лабораторных испытаний; 

 
в) результаты исследований; 

 
г) заключения экспертов специализированных организаций; 

 
д) другие материалы по решению межведомственной комиссии. 

 
 

 

 

Председатель межведомственной комиссии 
 

   
 

(подпись)  (ф. и. о.) 
 

 
 

Члены межведомственной комиссии 
 

   
 

(подпись)  (ф. и. о.) 
 

 
 

   
 

(подпись)  (ф. и. о.) 
 

 
 

   
 

(подпись)  (ф. и. о.) 
 

 
 

   
 

(подпись)  (ф. и. о.) 
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Приложение № 3 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по  
признанию помещения жилым помещением, жилого  

помещения непригодным для проживания и  
многоквартирного дома аварийным и  

подлежащим сносу или реконструкции 
 

Приложение N 3 
к Положению о признании 

помещения жилым помещением, 
жилого помещения непригодным 

для проживания, многоквартирного 
дома аварийным и подлежащим сносу 

или реконструкции, садового дома 
жилым домом и жилого дома садовым домом, 

 утвержденному постановлением 
Правительства Российской Федерации 

от 28 января 2006 года N 47 
  (Дополнительно включено 

с 1 января 2019 года 
 постановлением Правительства 

 Российской Федерации 
 от 24 декабря 2018 года N 1653) 

 
(форма) 

(Бланк уполномоченного 
органа местного самоуправления) 

РЕШЕНИЕ 
о признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом 

     Дата, номер 

      В связи с 
обращением 

 

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

 

о намерении признать садовый дом жилым домом/жилой дом садовым 

(ненужное зачеркнуть) 
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домом, расположенный по 
адресу: 

 

 , 

 

кадастровый номер земельного участка, в пределах которого расположен дом: 

 

 , 

 

на основании  

(наименование и реквизиты правоустанавливающего документа) 

 , 

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение: 

Признать  

(садовый дом жилым домом/жилой дом садовым домом - нужное указать) 

 . 

        

(должность)   

(Ф.И.О. должностного лица органа 
местного самоуправления 

муниципального 
образования, в границах которого 

расположен садовый дом или 
жилой дом) 

 (подпись должностного лица органа 
местного самоуправления муниципального 

образования, в границах которого 
расположен садовый дом или жилой дом) 

  М.П. 

Получил: "____" ___________ 
20___ г. 

   (заполняется 

  (подпись 
заявителя) 

 в случае 
получения 

решения лично) 

   Решение направлено в адрес заявителя  "____" _______________ 20___ 
г. 

(заполняется в случае направления решения 
по почте) 

  

      

  (Ф.И.О., подпись должностного лица, 
направившего решение в адрес 

заявителя) 

 
 
 
 
 

Приложение № 4 
 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги  
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Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрирова

нное заявление 

и документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента (1 день)

Основания для 

отказа 

отсутствуют?
Специалист Отдела направляет 

посредством сети 

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Отсутствуют

Специалист Отдела готовит 

проект письма об отказе в 

предоставлении услуги

Имеются

Специалист, ведущий прием 

заявлений уведомляет  заявителя 

о наличии препятствий для 

регистрации заявления и 

возвращает ему документы 15 

мин. (в день поступления)

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Письмо об 

отказе в 

предоставлени

и услуги

Документы 

или сведения

Секретарь Комиссии 

формирует, формирует учетное 

дело, определяет экспертов

Комплект 

документов

Комиссия.

Проведение акта обследования 

и принятие решения  

Акт 

обследование 

помещения

Специалист Отдела.

Извещение заявителя 

Выдача 

постановления 

и 

распоряжения 

или письмо об 

отказе 

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запрос

Предоставляют 

данные?

Специалист поставщиков 

данных предоставляет сведения

Да

Специалист 

поставщиков данных 

готовит уведомление 

об отказе 

Нет

Уведомление 

об отказе

Решение 

комиссии

Специалист отдела на 

основании заключения 

Комиссии готовит проекты 

постановления и распоряжения

Положительное

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе

Проект 

документов

Начальник Отдела 

согласовывает проекты

Согласованные 

проекты  

Руководитель Исполкома 

подписывает проекты

Подписанные 

документы 

Отрицательное
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Приложение № 5 

 
Список удаленных рабочих мест и график приема документов 

 

№ 
п/п 

Наименование  Место 
расположения 

удаленного 
рабочего места 

Обслуживаемые 
населенные 

пункты 

График 
приема 

документов 

1.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан"  в 
с.Альшеево 

422455, 
Республика 
Татарстан, 
Буинский район 
с. Альшеево ул. 
Центральная д. 
13 «а» 

РТ, Буинский 
район, 
с.Альшеево 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

2.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Альшихово 

422401, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село 
Альшихово, ул. 
Правды, д. 48а 

РТ, Буинский 
район, 
с.Альшихово 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

3.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Кият 

Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село Кият, улица 
Центральная, 
дом № 10 
 

РТ, Буинский 
район, с.Кият 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

4.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Нижний Наратбаш 

Республика 
Татартстан, 
Буинский район , 
с. Нижний 
Наратбаш ул. 
Советская 2 а 

РТ, Буинский 
район, с.Нижний 
Наратбаш 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

5.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Рунга 

422440, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский МР, с. 
Рунга, ул. 
Советская, д. 6 

РТ, Буинский 
район, с.Рунга 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 
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6.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 

филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 

государственных и 
муниципальных услуг в 

Республике Татарстан" в 
с.Старый Студенец 

422407, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село Старый 
Студенец, ул. 
Советская, д. 28 

РТ, Буинский 
район, с.Старый 
Студенец 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 
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Приложение № 6 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета 
Буинского 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 Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 3-12-02 Ilgiz.Hanbikov@tatar.ru 

Начальник отдела 3-25-93 Ildus.Gizzatov@tatar.ru 

Специалист отдела 3-18-02 Rifat.Hamidullin@tatar.ru 

  
 
 

Совет буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  3-11-93 bua@tatar.ru 
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Приложение № 8 
к постановлению Исполнительного 
комитета Буинского муниципального 
района  Республики Татарстан  
от 09.04.2021 № 93/ИК-п 

 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на строительство 

 
1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на строительство (далее – муниципальная 
услуга).  

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

муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 
Исполнитель муниципальной услуги - отдел Архитектуры Исполкома (далее - 

Отдел). 
1.3.1. Место нахождение исполкома: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
Место нахождения Отдела: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00;  
пятница: с 8.00 до 16.00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(84374) 3-48-82.  
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
buinsk.tatarstan.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// www.buinsk.tatarstan.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. 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ 

(далее – ГрК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, №1 
(часть 1), ст.16); 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ (далее – ЗК 
РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001, №44, ст.4147); 

Федеральным законом от 17.11.1995 №169-ФЗ «Об архитектурной деятельности в 
Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 169-ФЗ) (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 20.11.1995, № 47, ст. 4473); 

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

приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 
Российской Федерации от 19.02.2015 № 117/пр «Об утверждении формы разрешения на 
строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее – приказ 
117/пр) (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 
13.04.2015); 

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 Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 № 1-49, от 
15.07.2016 № 9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 
26.02.2020 № 6-50) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, 
утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района от 17.04.2015 № 3-
47, (далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным решением Буинского районного Совета РТ  
от 17.04.2015 года  № 6-47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
распоряжением руководителя Исполкома №37/лс  от 28.02.2014г.  (далее – Правила). 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения: 
- заявитель – физические или юридические лица (за исключением государственных 

органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов 
и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их 
уполномоченные представители, обратившиеся в Управление с запросом о 
предоставлении муниципальной услуги в устной, письменной или электронной форме; 

- застройщик – физическое или юридическое лицо, осуществляющее на 
принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный 
ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных 
изысканий, подготовку проектной документации для строительства, реконструкции, 
капитального ремонта данных объектов. 

технический заказчик - физическое лицо, действующее на профессиональной 
основе, или юридическое лицо, которые уполномочены застройщиком и от имени 
застройщика заключают договоры о выполнении инженерных изысканий, о подготовке 
проектной документации, о строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объектов 
капитального строительства, подготавливают задания на выполнение указанных видов 
работ, предоставляют лицам, выполняющим инженерные изыскания и (или) 
осуществляющим подготовку проектной документации, строительство, реконструкцию, 
капитальный ремонт объектов капитального строительства, материалы и документы, 
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необходимые для выполнения указанных видов работ, утверждают проектную 
документацию, подписывают документы, необходимые для получения разрешения на 
ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию, осуществляют иные функции, 
предусмотренные настоящим Кодексом. Застройщик вправе осуществлять функции 
технического заказчика самостоятельно; 

Разрешение на строительство выдается на весь срок, предусмотренный проектом 
организации строительства объекта капитального строительства, за исключением 
случаев, если такое разрешение выдается на отдельные этапы строительства, 
реконструкции. Разрешение на индивидуальное жилищное строительство выдается на 
десять лет. 

Выдача разрешения на строительство не требуется в случае: 
1) строительства гаража на земельном участке, предоставленном физическому лицу 

для целей, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности, или 
строительства на земельном участке, предоставленном для ведения садоводства, 
дачного хозяйства; 

2) строительства, реконструкции объектов, не являющихся объектами капитального 
строительства (киосков, навесов и других); 

3) строительства на земельном участке строений и сооружений вспомогательного 
использования; 

4) изменения объектов капитального строительства и (или) их частей, если такие 
изменения не затрагивают конструктивные и другие характеристики их надежности и 
безопасности и не превышают предельные параметры разрешенного строительства, 
реконструкции, установленные градостроительным регламентом; 

4.1) капитального ремонта объектов капитального строительства; 
5) иных случаях, если в соответствии с Градостроительным кодексом, 

законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности 
получение разрешения на строительство не требуется. 

Срок действия разрешения на строительство может быть продлен по заявлению 
застройщика, поданному не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия 
такого разрешения. В продлении срока действия разрешения на строительство 
отказывается в случае, если строительство, реконструкция объекта капитального 
строительства не начаты до истечения срока подачи такого заявления. 

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). 

 
 

consultantplus://offline/ref=ED13868EAA462AE8944AA333460B2119435DCFB0D7BCF673F6301638BB0A7668168C6A93073C21F3d5J
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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  

Выдача разрешения на строительство  п.1 ст.51 Градостроительного 
кодекса РФ ; 
п.20 ст.14 Федерального закона N 
131-ФЗ; 
п.20 ст.15 Закона РТ N 45-ЗРТ  

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

Исполком Буинского муниципального района Республики 
Татарстан  

 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги  

1.Разрешение на строительство (приложение 2 к 
настоящему Регламенту). 
2.Письмо об отказе в предоставлении услуги 
При подаче заявления через Портал государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан 
(uslugi.tatarstan.ru) результат муниципальной услуги 
предоставляется в электронной форме. 

п.1 ст.51 Градостроительного 
кодекса РФ ; 
п.20 ст.14 Федерального закона N 
131-ФЗ; 
п.20 ст.15 Закона РТ N 45-ЗРТ  

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с 
учетом необходимости обращения в 
организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации  

1) в течение пяти рабочих дней со дня получения 
заявления о выдаче разрешения на строительство, 
реконструкцию объекта капитального строительства 
(приложение 1 к настоящему Регламенту); 
2) в течение семи рабочих дней со дня получения 
заявления о внесении изменений в разрешение на 
строительство, реконструкцию объекта капитального 
строительства (приложение 2 к настоящему 
Регламенту); 
3)в срок не более чем семь рабочих дней со дня 
получения указанного в части 21.10 статьи 51 ГрК РФ  
уведомления о переходе к заявителю прав на 

п. 11 ст. 51 Градостроительного 
кодекса РФ   

kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8G0NK
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8G0NK
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8G0NK
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8G0NK
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8G0NK
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8G0NK
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8G0NK
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земельные участки, права пользования недрами, об 
образовании земельного участка (приложение N 3 к 
настоящему Регламенту); 
4) в течение тридцати дней со дня получения заявления 
(в случае, указанном в пункте 11.1 статьи 51 ГрК РФ ) 
(приложение 1 к настоящему Регламенту); 
5) в течение трех рабочих дней со дня получения 
заявления об исправлении технической ошибки 
(приложение 5 к настоящему Регламенту). 
Приостановление срока предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрено.  

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  

В случае строительства, реконструкции объекта 
капитального строительства: 
1) заявление (приложение 1 к Регламенту): 
- в форме документа на бумажном носителе; 
- в электронной форме (исключение: лица, действующие 
от имени заявителя), подписанное (заверенное) в 
соответствии с требованиями Федерального закона от 
06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (далее - 
Федеральный закон N 63-ФЗ) и Федерального закона от 
27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг" (далее - 
Федеральный закон N 210-ФЗ), простой электронной 
подписью через Портал государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан 
(uslugi.tatarstan.ru); 
К заявлению прилагаются: 
а) документ, удостоверяющий личность заявителя или 
его реквизиты, полученные из Единой системы 
идентификации и аутентификации (далее -ЕСИА), не 
ниже стандартной учетной записи (при заполнении 
электронной формы); 
б) документ, подтверждающий полномочия 
представителя заявителя, или его скан-копия (при 

п.7, 9 ст. 51 Градостроительного 
кодекса РФ   

kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8G0NK
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8G0NK
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8G0NK
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заполнении электронной формы)."; 
2) правоустанавливающие документы на земельный 
участок, в том числе соглашение об установлении 
сервитута, решение об установлении публичного 
сервитута , а также схема расположения земельного 
участка или земельных участков на кадастровом плане 
территории, на основании которой был образован 
указанный земельный участок и выдан 
градостроительный план земельного участка в случае, 
предусмотренном частью 1.1. статьи 57.3. 
Градостроительного кодекса Российской Федерации или 
скан-копия (при заполнении электронной формы)"; 
при наличии соглашения о передаче в случаях, 
установленных бюджетным законодательством 
Российской Федерации, органом государственной власти 
(государственным органом), Государственной 
корпорацией по атомной энергии "Росатом", 
Государственной корпорацией по космической 
деятельности "Роскосмос", органом управления 
государственным внебюджетным фондом или органом 
местного самоуправления полномочий государственного 
(муниципального) заказчика, заключенного при 
осуществлении бюджетных инвестиций, - указанное 
соглашение, правоустанавливающие документы на 
земельный участок правообладателя, с которым 
заключено это соглашение; 
3) градостроительный план земельного участка, 
выданный не ранее чем за три года до дня 
представления заявления на получение разрешения на 
строительство, или в случае выдачи разрешения на 
строительство линейного объекта реквизиты проекта 
планировки территории и проекта межевания 
территории (за исключением случаев, при которых для 
строительства, реконструкции линейного объекта не 
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требуется подготовка документации по планировке 
территории), реквизиты проекта планировки территории 
в случае выдачи разрешения на строительство 
линейного объекта, для размещения которого не 
требуется образование земельного участка; 
4) результаты инженерных изысканий и следующие 
материалы, содержащиеся в проектной документации 
или скан-копия (при заполнении электронной формы): 
а) пояснительная записка или скан-копия (при 
заполнении электронной формы);  
б) схема планировочной организации земельного 
участка, выполненная в соответствии с информацией, 
указанной в градостроительном плане земельного 
участка, а в случае подготовки проектной документации 
применительно к линейным объектам, проект полосы 
отвода, выполненный в соответствии с проектом 
планировки территории (за исключением случаев, при 
которых для строительства, реконструкции линейного 
объекта не требуется подготовка документации по 
планировке территории); 
в) разделы, содержащие архитектурные и 
конструктивные решения, а также решения и 
мероприятия, направленные на обеспечение доступа 
инвалидов к объекту капитального строительства (в 
случае подготовки проектной документации 
применительно к объектам здравоохранения, 
образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам 
социально-культурного и коммунально-бытового 
назначения, объектам транспорта, торговли, 
общественного питания, объектам делового, 
административного, финансового, религиозного 
назначения, объектам жилищного фонда); 
г) проект организации строительства объекта 
капитального строительства (включая проект 
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организации работ по сносу объектов капитального 
строительства, их частей в случае необходимости сноса 
объектов капитального строительства, их частей для 
строительства, реконструкции других объектов 
капитального строительства). 
5) положительное заключение экспертизы проектной 
документации, в соответствии с которой 
осуществляются строительство, реконструкция объекта 
капитального строительства, в том числе в случае, если 
данной проектной документацией предусмотрены 
строительство или реконструкция иных объектов 
капитального строительства, включая линейные объекты 
(применительно к отдельным этапам строительства в 
случае, предусмотренном частью 12.1. статьи 48 
Градостроительного кодекса Российской Федерации 
(далее - Градостроительный кодекс), если такая 
проектная документация подлежит экспертизе в 
соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса, 
положительное заключение государственной экспертизы 
проектной документации в случаях, предусмотренных 
частью 3.4. статьи 49 Градостроительного кодекса, 
положительное заключение государственной 
экологической экспертизы проектной документации в 
случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 
Градостроительного кодекса или его скан-копия (при 
заполнении электронной формы); 
а) подтверждение соответствия вносимых в проектную 
документацию изменений требованиям, указанным в 
части 3.8. статьи 49 Градостроительного кодекса, 
предоставленное лицом, являющимся членом 
саморегулируемой организации, основанной на членстве 
лиц, осуществляющих подготовку проектной 
документации, и утвержденное привлеченным этим 
лицом в соответствии с Градостроительным кодексом 
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специалистом по организации архитектурно-
строительного проектирования в должности главного 
инженера проекта, в случае внесения изменений в 
проектную документацию в соответствии с частью 3.8. 
статьи 49 Градостроительного кодекса или его скан-
копия (при заполнении электронной формы); 
б) подтверждение соответствия вносимых в проектную 
документацию изменений требованиям, указанным в 
части 39 статьи 49 Градостроительного кодекса, 
предоставленное органом исполнительной власти или 
организацией, проводившими экспертизу проектной 
документации, в случае внесения изменений в 
проектную документацию в ходе экспертного 
сопровождения в соответствии с частью 3.9. статьи 49 
Градостроительного кодекса или его скан-копия (при 
заполнении электронной формы). 
6) разрешение на отклонение от предельных 
параметров разрешенного строительства, реконструкции 
(в случае, если застройщику было предоставлено такое 
разрешение в соответствии со статьей 40 
Градостроительного кодекса РФ ) или скан-копия (при 
заполнении электронной формы); 
7) согласие всех правообладателей объекта 
капитального строительства в случае реконструкции 
такого объекта, за исключением указанных в пункте 6.2. 
случаев реконструкции многоквартирного дома или скан-
копия (при заполнении электронной формы); 
 8) в случае проведения реконструкции государственным 
(муниципальным) заказчиком, являющимся органом 
государственной власти (государственным органом), 
Государственной корпорацией по атомной энергии 
"Росатом", Государственной корпорацией по 
космической деятельности "Роскосмос", органом 
управления государственным внебюджетным фондом 
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или органом местного самоуправления, на объекте 
капитального строительства государственной 
(муниципальной) собственности, правообладателем 
которого является государственное (муниципальное) 
унитарное предприятие, государственное 
(муниципальное) бюджетное или автономное 
учреждение, в отношении которого указанный орган 
осуществляет соответственно функции и полномочия 
учредителя или права собственника имущества, - 
соглашение о проведении такой реконструкции, 
определяющее в том числе условия и порядок 
возмещения ущерба, причиненного указанному объекту 
при осуществлении реконструкции или скан-копия (при 
заполнении электронной формы); 
9) решение общего собрания собственников помещений 
и машино-мест в многоквартирном доме, принятое в 
соответствии с жилищным законодательством в случае 
реконструкции многоквартирного дома, или, если в 
результате такой реконструкции произойдет уменьшение 
размера общего имущества в многоквартирном доме, 
согласие всех собственников помещений и машино-мест 
в многоквартирном доме или скан-копия (при заполнении 
электронной формы); 
10) копия свидетельства об аккредитации юридического 
лица, выдавшего положительное заключение 
негосударственной экспертизы проектной документации, 
в случае, если представлено заключение 
негосударственной экспертизы проектной документации 
или скан-копия (при заполнении электронной формы); 
11) документы, предусмотренные законодательством 
Российской Федерации об объектах культурного 
наследия, в случае, если при проведении работ по 
сохранению объекта культурного наследия 
затрагиваются конструктивные и другие характеристики 
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надежности и безопасности такого объекта; 
12) копия решения об установлении или изменении зоны 
с особыми условиями использования территории в 
случае строительства объекта капитального 
строительства, в связи с размещением которого в 
соответствии с законодательством Российской 
Федерации подлежит установлению зона с особыми 
условиями использования территории, или в случае 
реконструкции объекта капитального строительства, в 
результате которой в отношении реконструированного 
объекта подлежит установлению зона с особыми 
условиями использования территории или ранее 
установленная зона с особыми условиями 
использования территории подлежит изменению; 
 При внесении изменений в разрешение на 
строительство заявитель направляет: 
1) заявление о внесении изменений в разрешение на 
строительство; 
2) документы, предусмотренные частью 7 статьи 51 
Градостроительного кодекса РФ . Представление 
указанных документов осуществляется по правилам, 
установленным частями 7.1 и 7.2 статьи 51 
Градостроительного кодекса РФ . 
Документы (их копии или сведения, содержащиеся в 
них), указанные в пунктах 2-6, 10, 12 настоящего пункта 
запрашиваются органами, указанными в абзаце первом 
части 7 статьи 51 Градостроительного кодекса , в 
государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления 
организациях, в распоряжении которых находятся 
указанные документы, если застройщик не представил 
указанные документы самостоятельно. 
Бланк заявления для получения муниципальной услуги 
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заявитель может получить при личном обращении в 
исполнительный комитет района. Электронная форма 
бланка размещена на официальном сайте 
исполнительного комитета района. 
Заявление и документы также могут быть представлены 
(направлены) заявителем в виде электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью, через информационно-
телекоммуникационные сети общего доступа, в том 
числе через информационно-телекоммуникационную 
сеть "Интернет", и Единый портал государственных и 
муниципальных услуг.  

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  

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в 
них), указанные в подпунктах 2-6, 10, 12 пункта 2.5., 
запрашиваются Исполкомом в государственных органах, 
органах местного самоуправления и подведомственных 
органам местного самоуправления организациях, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, 
если застройщик не представил указанные документы 
самостоятельно. 
По межведомственным запросам органов, указанных в 
абзаце первом настоящего пункта, документы (их копии 
или сведения, содержащиеся в них) предоставляются 
органами местного самоуправления и 
подведомственными государственным органам или 
органам местного самоуправления организациями, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, 
в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения 
соответствующего межведомственного запроса. 
Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций. 
Непредставление заявителем документов, содержащих 
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вышеуказанные сведения, не является основанием для 
отказа заявителю в предоставлении услуги.  

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 истолковать 
их содержание; 
4) Представление документов в ненадлежащий орган;  
5) представление заявления и документов (копий 
документов), не подписанных (не заверенных) простой 
электронной подписью в соответствии с требованиями 
Федеральных законов N 63-ФЗ и N 210-ФЗ (при подаче 
заявления в электронной форме). 

 

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

Основания для приостановления предоставления услуги 
не предусмотрены. 
Основания для отказа: 
1. Отсутствие документов, предусмотренных ч.7 ст. 51 
Градостроительного Кодекса Российской Федерации , 
или несоответствии представленных документов 
требованиям к строительству, реконструкции объекта 
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капитального строительства, установленным на дату 
выдачи представленного для получения разрешения на 
строительство градостроительного плана земельного 
участка, или в случае выдачи разрешения на 
строительство линейного объекта требованиям проекта 
планировки территории и проекта межевания 
территории (за исключением случаев, при которых для 
строительства, реконструкции линейного объекта не 
требуется подготовка документации по планировке 
территории), а также разрешенному использованию 
земельного участка и (или) ограничениям, 
установленным в соответствии с земельным и иным 
законодательством Российской Федерации и 
действующим на дату выдачи разрешения на 
строительство, требованиям, установленным в 
разрешении на отклонение от предельных параметров 
разрешенного строительства, реконструкции. 
Неполучение или несвоевременное получение 
документов, запрошенных в соответствии с ч.7.1 ст.51, 
не может являться основанием для отказа в выдаче 
разрешения на строительство. В случае, 
предусмотренном частью 11.1 ст.51. основанием для 
отказа в выдаче разрешения на строительство является 
также поступившее от органа исполнительной власти 
субъекта Российской Федерации, уполномоченного в 
области охраны объектов культурного наследия, 
заключение о несоответствии раздела проектной 
документации объекта капитального строительства 
предмету охраны исторического поселения и 
требованиям к архитектурным решениям объектов 
капитального строительства, установленным 
градостроительным регламентом применительно к 
территориальной зоне, расположенной в границах 
территории исторического поселения федерального или 
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регионального значения.  

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   

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 

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 

Правила  
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порядке предоставления таких услуг  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-коммуникационных 
технологий  

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 
расположенность помещения 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 Исполнительного комитета, 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 
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и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ. 
Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте http:// 
www.bavly.tatarstan.ru, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ.  
Возможность подачи заявления, получения информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги, 
получения результата предоставления муниципальной 
услуги в электронном виде через личный кабинет на 
Портале государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан (uslugi.tatarstan.ru); 

Запись на прием к сотрудникам Исполнительного 
комитета или многофункционального центра доступна 
через Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан (uslugi.tatarstan.ru) (при наличии 
технической возможности)" 

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). 

Муниципальная услуга предоставляется в 
электронной форме в следующих случаях: 

- если положительное заключение экспертизы 
проектной документации объекта капитального 
строительства (применительно к отдельным этапам 
строительства в случае, предусмотренном ч.12.1. ст.48 

 

http://www.gosuslugi.ru/
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Градостроительного кодекса Российской Федерации 
(далее - ГК РФ), положительное заключение 
государственной экспертизы проектной документации в 
случаях, предусмотренных ч.3.4. ст.49 ГК РФ, 
положительное заключение государственной 
экологической экспертизы проектной документации в 
случаях, предусмотренных ч.6 ст.49 ГК РФ, 
представлялись в электронной форме (с заверенной 
электронно-цифровой подписью); 

- если проектная документация объекта 
капитального строительства и (или) результаты 
инженерных изысканий, выполненные для подготовки 
такой проектной документации, а также иные документы, 
необходимые для проведения государственной 
экспертизы проектной документации и (или) результатов 
инженерных изысканий, представлялись в электронной 
форме. 

Документ, удостоверяющий личность заявителя 
или его реквизиты, полученные из ЕСИА не ниже 
стандартной учетной записи (при заполнении 
электронной формы). 

Заявление на предоставление муниципальной 
услуги в электронной форме подписывается в 
соответствии с требованиями Федеральных законов N 
63-ФЗ, N 210-ФЗ простой электронной подписью. 

Регистрация заявления, полученного через 
Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан (uslugi.tatarstan.ru) 
осуществляется в модуле для оказания 
государственных, муниципальных и социально-значимых 
услуг в электронном виде для внутренних пользователей 
информационной системы "Государственный 
информационный центр Республики Татарстан". 

При подаче заявления через Портал 
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государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (uslugi.tatarstan.ru) информация о ходе 
предоставления муниципальной услуги, а также 
результат муниципальной услуги направляется в личный 
кабинет заявителя на Портале государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан 
(uslugi.tatarstan.ru) в электронной форме, 
непосредственного взаимодействия заявителя с 
исполнителем не требуется. 



 

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) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.1.2. При подаче заявления в электронной форме на Портале государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан (uslugi.tatarstan.ru): 
 
1) заполнение на Портале государственных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан (uslugi.tatarstan.ru) заявителем электронной формы заявления; 
 
2) принятие и регистрация заявления; 
 
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 
 
4) подготовка результата предоставления муниципальной услуги; 
 
5) направление результата в личный кабинет заявителя на Портале 

государственных и муниципальных услуг (uslugi.tatarstan.ru). 
 

 
 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. 
 
Выдача разрешения на строительство 
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 3.3. Принятие и регистрация заявления 
3.3.1. Заявитель может подать заявление: 
1) о предоставлении муниципальной услуги письменно, лично или через доверенное 

лицо и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5. настоящего Регламента в 
Отдел; 

2) в электронной форме через Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан (uslugi.tatarstan.ru). 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме может 
быть направлено в Отдел через Интернет-приемную Буинского муниципального района, 
через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(uslugi.tatarstan.ru). 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. 
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Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, 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 документов 
(их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2-6,10,12 пункта 
2.5. настоящего Регламента в государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных органам местного самоуправления организациях, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил 
указанные документы самостоятельно. 

 
По межведомственным запросам органов, указанных в абзаце первом настоящего 

пункта, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются 
органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или 
органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся 
указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения 
соответствующего межведомственного запроса. 

 
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 подпунктом, осуществляются в течение 

трех рабочих дней с момента поступления запроса о предоставлении документов 
(сведений). 

 
Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 

направленные в Отдел. 
 

 
 3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

3.5.1. Специалист Отдела на основании полученных документов: 
 
принимает решение о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения; 
 
подготавливает проект разрешения или проект письма об отказе в выдаче 

разрешения с указанием причин отказа; 
 
оформляет проект разрешения (в случае принятия решения о выдаче разрешения) 

или проект письма об отказе в выдаче разрешения (в случае принятия решения об отказе 
в выдаче разрешения); 

 
осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 

подготовленного документа; 
 
направляет проект документа на подпись руководителю Исполкома (лицу, им 
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уполномоченному). 
 
Результат процедур: проект документа, направленный на подпись руководителю 

Исполкома (лицу, им уполномоченному). 
 
3.5.2. Руководитель Исполкома (лицо, им уполномоченное) утверждает разрешение, 

подписывает и заверяет его печатью Исполкома или подписывает письмо об отказе в 
выдаче разрешения. Подписанные документы направляются специалисту Отдела. 

 
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.1.- 3.5.2., осуществляются в течение 

одного дня с момента поступления ответов на запросы. 
 
Результат процедуры: подписанное разрешение или письмо об отказе в выдаче 

разрешения. 
 

 
 3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 

3.6.1. Специалист Отдела: 
 
регистрирует решение о выдаче разрешения (об отказе в выдаче разрешения) в 

журнале регистрации; 
 
извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, сообщает 
дату и время выдачи оформленного разрешения или письма об отказе в выдаче 
разрешения. 

 
Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 

подписания документов руководителем Исполкома. 
 
Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 

предоставления муниципальной услуги. 
 
3.6.2. Специалист Отдела выдает заявителю (его представителю) оформленное 

разрешение под роспись о получении разрешения в журнале выданных разрешений или 
письмо об отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа. 

 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
 
выдача разрешения или письма об отказе - в течение 15 минут, в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя; 
 
направление письма об отказе по почте письмом - в течение одного дня с момента 

окончания процедуры, предусмотренной подпунктом 3.5.2. настоящего Регламента, 
 
Результат процедур: выданное разрешение или письмо об отказе в выдаче 

разрешения. 
 

 
 3.7. Продление срока действия разрешения на строительство 

3.7.1. 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 
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приложении 4 настоящего Регламента. 
 
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. 

 
3.7.2. Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, 

предусмотренные подпунктом 3.2.2. настоящего регламента. 
 
Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, 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. 
 
3.7.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет исполнителя 

и направляет заявление в Отдел. 
 
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента регистрации заявления. 
 
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 
 
3.7.4. Специалист Отдела на основании полученных документов: 
 
принимает решение о продлении срока действия разрешения или об отказе в 

продлении срока разрешения; 
 
вносит в бланк разрешения необходимые изменения или готовит проект письма об 

отказе в продлении срока с указанием причин отказа; 
 
осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 

подготовленного документа; 
 
направляет проект документа на подпись руководителю Исполкома (лицу, им 

уполномоченному). 
 
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение 

двух дней с момента поступления документов. 
 
Результат процедур: проект документа, направленный на подпись руководителю 

Исполкома (лицу, им уполномоченному). 
 
3.7.5. Руководитель Исполкома (лицо, им уполномоченное) утверждает продление 

срока действия разрешения, подписывает и заверяет его печатью Исполкома или 
подписывает письмо об отказе в продлении срока. Подписанные документы 
направляются специалисту Отдела. 

 
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента поступления документов. 
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Результат процедуры: подписанное разрешение или письмо об отказе в выдаче 

разрешения. 
 
3.7.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 
 
Выдача заявителю результата муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с подпунктами 3.6.1.-3.6.2. настоящего регламента 
 

 
 3.8. Внесение изменений в разрешение на строительство 

3.8.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает уведомление 
о переходе прав на земельные участки, права пользования недрами, об образовании 
земельного участка 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 N 4. 

 
Уведомление в электронной форме направляется в Отдел по электронной почте или 

через Интернет-приемную. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 
осуществляется в установленном порядке. 

 
3.8.2. Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, 

предусмотренные подпунктом 3.2.2. настоящего регламента. 
 
Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, 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. 
 
3.8.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет исполнителя 

и направляет заявление в Отдел. 
 
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента регистрации заявления. 
 
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 
 
3.8.4. Специалист Отдела проверяет документы и при необходимости направляет в 

электронной форме посредством системы межведомственного электронного 
взаимодействия запросы о предоставлении: 

 
1) правоустанавливающих документов на такие земельные участки в случае, 

указанном в части 21.5 настоящей статьи; 
 
2) решения об образовании земельных участков в случаях, предусмотренных 

частями 21.6 и 21.7 настоящей статьи, если в соответствии с земельным 
законодательством решение об образовании земельного участка принимает 
исполнительный орган государственной власти или орган местного самоуправления; 

 
3) градостроительного плана земельного участка, на котором планируется 
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осуществить строительство, реконструкцию объекта капитального строительства в 
случае, предусмотренном частью 21.7 настоящей статьи; 

 
4) решения о предоставлении права пользования недрами и решения о 

переоформлении лицензии на право пользования недрами в случае, предусмотренном 
частью 21.9 настоящей статьи. 

 
Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в течение 

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

 
Результат процедуры: направленные в органы власти запросы. 
 
3.8.5. 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 подпунктом, осуществляются в течение 

трех рабочих дней с момента поступления запроса о предоставлении документов 
(сведений). 

 
Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 

направленные в Отдел. 
 
3.8.6. Специалист Отдела на основании полученных документов: 
 
принимает решение о внесении изменений в разрешение на строительство или об 

отказе; 
 
вносит в бланк разрешения необходимые изменения или готовит проект письма об 

отказе в изменении разрешения с указанием причин отказа; 
 
осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 

подготовленного документа; 
 
направляет проект документа на подпись руководителю Исполкома (лицу, им 

уполномоченному). 
 
Результат процедур: проект документа, направленный на подпись руководителю 

Исполкома (лицу, им уполномоченному). 
 
3.8.7. Руководитель Исполкома (лицо, им уполномоченное) утверждает изменения 

или подписывает письмо об отказе. Подписанные документы направляются специалисту 
Отдела. 

 
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.8.6.- 3.8.7., осуществляются в течение 

одного дня с момента поступления ответов на запросы. 
 
Результат процедуры: подписанное разрешение или письмо об отказе в выдаче 

разрешения. 
 
3.8.8. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 
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Выдача заявителю результата муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с подпунктами 3.6.1.-3.6.2. настоящего Регламента. 
 

 
 3.9. Выдача дубликата разрешения на строительство 

3.9.1. В случае утраты (порчи) разрешения на строительство, заявитель 
представляет в Отдел заявление о выдаче дубликата разрешения. 

 
Заявление о выдаче дубликата, 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 о выдаче дубликата, регистрирует заявление с приложенными  документами и 
передает их в Отдел. 

 
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, 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 при наличии оснований 

подготавливает дубликат разрешения на строительство в соответствии со вторым 
экземпляром, находящимся в архиве органа местного самоуправления. Проставляется 
штамп "Дубликат" на лицевой стороне дубликата разрешения на строительство в правом 
верхнем углу. В случае отказа готовит проект письма об отказе. В установленном порядке 
согласовывает проект подготовленного документа. Извещает заявителя (его 
представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о результате 
предоставления муниципальной услуги, сообщает дату и время выдачи оформленного 
разрешения или письма об отказе в выдаче разрешения. 

 
Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 

подписания документов руководителем Исполкома. 
 
Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 

предоставления муниципальной услуги. 
 
3.9.4. Специалист Отдела выдает заявителю (его представителю) оформленное 

разрешение под роспись о получении разрешения в журнале выданных разрешений или 
письмо об отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа. 

 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
 
выдача разрешения или письма об отказе - в течение 15 минут, в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя; 
 
направление письма об отказе по почте письмом - в течение одного дня с момента 

окончания процедуры, предусмотренной подпунктом 3.9.3. настоящего Регламента, 
 
Результат процедур: выданное разрешение или письмо об отказе в выдаче 
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разрешения. 
 

 
 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.-3.5. 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; 
 
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. 

 
3.11.2. 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 3.5. 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. 
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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. 
 
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 

местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
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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 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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их 

работников. 
 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а 
также организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
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предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган местного самоуправления Буинского муниципального 
района, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
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многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих 
организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 
услуги,  либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 
рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и 
настоящего раздела регламента не применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 
градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни 
процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской 
Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11_2 
Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 
законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работников многофункционального центра устанавливаются соответственно 
нормативными правовыми актами субъектов Республики Татарстан и муниципальными 
правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  
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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, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1_1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 



288 

 

лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 
частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным 
законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная система 

досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской 
Федерации. 
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Приложение 1 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на строительство 

 
 

     В 
(наименование органа местного самоуправления 

муниципального образования) 
     от кого: 

(наименование юридического лица - застройщик, 
планирующего осуществлять строительство, капитальный 

ремонт или реконструкцию; 
ИНН; юридический и почтовый адреса; 

Ф.И.О. руководителя; телефон; 
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)) 

 
 Заявление о выдаче разрешения на строительство  

Прошу выдать разрешение на строительство/реконструкцию 
 
(нужное подчеркнуть) 
 
(наименование объекта)  
на земельном участке по адресу: 
 
(город, район, улица, номер участка)  
сроком на месяца(ев). 
 
Строительство (реконструкция) будет осуществляться на основании 
 

 от "   "   г. N  

(наименование документа)       

 
Право на пользование землей закреплено 
 

     (наименование документа)  
 

 от "   "   г. N  

 
Проектная документация на строительство объекта разработана 
 
(наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса, 
 
Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские реквизиты  
 
(наименование банка, р/с, к/с, БИК))  
имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное 
 
(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)  

от  "   "   г. N   , и согласована в установленном 
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порядке с  

 
заинтересованными организациями и органами архитектуры и градостроительства: 
 

 - положительное заключение государственной экспертизы получено 
за N  

от  "    "   г.     

 
- схема планировочной организации земельного участка согласована 
 

 за N   от "   "   г.  

(наименование организации)         

 
Проектно-сметная документация утверждена 
 

 за N   от "   "   г.  

 
Дополнительно информируем: 
 
Финансирование строительства (реконструкции, капитального ремонта) 

застройщиком будет осуществляться 
 
(банковские реквизиты и номер счета)  
Работы будут производиться подрядным (хозяйственным) способом в соответствии 
 

с договором 
от  

"   "   20   г. N  

 
     (наименование организации, ИНН, 
      
     юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, 
      
     банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))  

Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено    
            

(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)  

      

от  "   "   г. N  

 

Производителем работ приказом   от "   "   г. N  

 
назначен 
 
(должность, фамилия, имя, отчество)  
имеющий специальное образование и стаж работы в строительстве 
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(высшее, среднее)  
лет. 
 

Строительный контроль в соответствии с 
договором  

от 
"  

 "   г. N  

 
будет осуществляться 
 
(наименование организации, ИНН, юридический и 
 
почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские  
 
реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))  
право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено 
 
(наименование документа и организации, его выдавшей)  

       

N   от "   "   г.  

 
К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
 
1) Правоустанавливающие документы на земельный участок, если право на него не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и 
сделок с ним; 

 
2) Материалы, содержащиеся в проектной документации: 
 
а) пояснительная записка; 
 
б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в 

соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места 
размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ 
зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия; 

 
в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая 

расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе 
документации по планировке территории применительно к линейным объектам; 

 
г) схемы, отображающие архитектурные решения; 
 
д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-

технического обеспечения с обозначением мест подключения (технологического 
присоединения) проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-
технического обеспечения; 

 
е) проект организации строительства объекта капитального строительства; 
 
ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального 

строительства, их частей; 
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3) Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае 
реконструкции такого объекта. 

 
В случае строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного 

строительства: 
 
1) правоустанавливающие документы на земельный участок, если указанные 

документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином 
государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

 
2) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места 

размещения объекта индивидуального жилищного строительства. 
 
В случае, если заявление о продлении срока действия разрешения на строительство 

подается застройщиком, привлекающим на основании договора участия в долевом 
строительстве, предусматривающего передачу жилого помещения, денежные средства 
граждан и юридических лиц для долевого строительства многоквартирного дома и (или) 
иных объектов недвижимости, к такому заявлению должен быть приложен  договор 
поручительства банка за надлежащее исполнение застройщиком обязательств по 
передаче жилого помещения по договору участия в долевом строительстве или договор 
страхования гражданской ответственности лица, привлекающего денежные средства для 
долевого строительства многоквартирного дома и (или) иных объектов недвижимости 
(застройщика). 

 
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 
 
Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявлении 

сведениями, сообщать в 
 
(наименование уполномоченного органа)  

     

     

(должность)   (подпись)   (Ф.И.О.)  

 

       

"   "   20   г.  
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Приложение 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на строительство  

 
Приложение N 1  

к приказу Министерства строительства  
и жилищно-коммунального хозяйства  

Российской Федерации  
от 19 февраля 2015 г. N 117/пр 

 
   

 
 ФОРМА РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО  

      
 Кому _________________________________  

     (наименование застройщика   
     ______________________________________  

     (фамилия, имя, отчество - для граждан,   
     ______________________________________  

     полное наименование организации - для   
     ______________________________________  

     юридических лиц), его почтовый индекс   
     ______________________________________  

     и адрес, адрес электронной почты) <1>  
РАЗРЕШЕНИЕ на строительство 

Дата ________________ <2> N ________________ <3> 
 
___________________________________________________________ 
 
 
(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной 
 
власти или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 
 
___________________________________________________________ 
 
 
или органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на 
 
строительство. Государственная корпорация по атомной энергии "Росатом") 
 
в соответствии со статьей 51 Градостроительного кодекса  Российской 
 
Федерации, разрешает: 
 

       

1.  Строительство объекта капитального строительства <4>   

   

 Реконструкцию объекта капитального строительства <4>   

kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8G0NK
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 Работы по сохранению объекта культурного наследия, затрагивающие 
конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого 
объекта <4>  

 

 Строительство линейного объекта (объекта капитального строительства, 
входящего в состав линейного объекта) <4>  

 

 Реконструкцию линейного объекта (объекта капитального строительства, 
входящего в состав линейного объекта) <4>  

 

2.  Наименование объекта капитального 
строительства (этапа) в соответствии с 
проектной документацией <5>  

 

 Наименование организации, выдавшей 
положительное заключение экспертизы 
проектной документации, и в случаях, 
предусмотренных законодательством 
Российской Федерации, реквизиты приказа 
об утверждении положительного 
заключения государственной экологической 
экспертизы  

 

 Регистрационный номер и дата выдачи 
положительного заключения экспертизы 
проектной документации и в случаях, 
предусмотренных законодательством 
Российской Федерации, реквизиты приказа 
об утверждении положительного 
заключения государственной экологической 
экспертизы <6>  

 

3.  Кадастровый номер земельного участка 
(земельных участков), в пределах которого 
(которых) расположен или планируется 
расположение объекта капитального 
строительства <7>  

 

 Номер кадастрового квартала (кадастровых 
кварталов), в пределах которого (которых) 
расположен или планируется расположение 
объекта капитального строительства <7>  

 

 Кадастровый номер реконструируемого 
объекта капитального строительства <8>  

 

3.1.  Сведения о градостроительном плане 
земельного участка <9>  

 

3.2.  Сведения о проекте планировки и проекте 
межевания территории <10>  
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3.3.  Сведения о проектной документации 
объекта капитального строительства, 
планируемого к строительству, 
реконструкции, проведению работ 
сохранения объекта культурного наследия, 
при которых затрагиваются конструктивные 
и другие характеристики надежности и 
безопасности объекта <11>  

 

4.  Краткие проектные характеристики для строительства, реконструкции объекта 
капитального строительства, объекта культурного наследия, если при 
проведении работ по сохранению объекта культурного наследия затрагиваются 
конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого 
объекта: <12>  

 Наименование объекта капитального строительства, входящего в состав 
имущественного комплекса, в соответствии с проектной документацией: <13>  

 Общая площадь 
(кв. м):  

 Площадь участка (кв. м):   

 Объем (куб. м):   в том числе 
подземной части (куб.):  

 

 Количество 
этажей (шт.):  

 Высота (м):   

 Количество 
подземных 
этажей (шт.):  

 Вместимость (чел.):   

 Площадь 
застройки (кв. м):  

   

 Иные показатели 
<14>:  

 

5.  Адрес (местоположение) объекта 
<15>:  

 

   

6.  Краткие проектные характеристики линейного объекта <16>:  

  

 Категория (класс):   

 Протяженность:   

   

 Мощность (пропускная способность, 
грузооборот, интенсивность движения):  
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 Тип (КЛ, ВЛ, КВЛ), уровень напряжения 
линий электропередачи  

 

 Перечень конструктивных элементов, 
оказывающих влияние на безопасность:  

 

   

 Иные показатели <17>:   

   

 
Срок действия настоящего разрешения - до "__" ___________________ 20__ г. в 
 
соответствии с _______________________________________________________ 

<18> 
 
____________________________________ _________ _____________________ 
 
(должность уполномоченного лица (подпись) (расшифровка подписи) 
 
органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство) 
 
"__" _____________ 20__ г. 
 
М.П. 
 
Действие настоящего разрешения 
 
продлено до "__" ____________ 20__ г. <19> 
 
____________________________________ _________ _____________________ 
 
(должность уполномоченного лица (подпись) (расшифровка подписи) 
 
органа, осуществляющего выдачу 
 
разрешения на строительство) 
 
"__" _____________ 20__ г. 
 
М.П. 
 
-------------------------------- 
 
<1> Указываются: 
 
- фамилия, имя, отчество (если имеется) гражданина, если основанием для выдачи 

разрешения на строительство является заявление физического лица; 
 
- полное наименование организации в соответствии со статьей 54 Гражданского 

кодекса Российской Федерации , если основанием для выдачи разрешения на 

kodeks://link/d?nd=9027690&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000008Q20M5
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строительство является заявление юридического лица. 
 
<2> Указывается дата подписания разрешения на строительство. 
 
<3> Указывается номер разрешения на строительство, присвоенный органом, 

осуществляющим выдачу разрешения на строительство, который имеет структуру А-Б-В-
Г, где: 

 
А - номер субъекта Российской Федерации, на территории которого планируется к 

строительству (реконструкции) объект капитального строительства (двухзначный). 
 
В случае, если объект расположен на территории двух и более субъектов 

Российской Федерации, указывается номер "00"; 
 
Б - регистрационный номер, присвоенный муниципальному образованию, на 

территории которого планируется к строительству (реконструкции) объект капитального 
строительства. В случае, если объект расположен на территории двух и более 
муниципальных образований, указывается номер "000"; 

 
В - порядковый номер разрешения на строительство, присвоенный органом, 

осуществляющим выдачу разрешения на строительство; 
 
Г - год выдачи разрешения на строительство (полностью). 
 
Составные части номера отделяются друг от друга знаком "-". Цифровые индексы 

обозначаются арабскими цифрами. 
 
Для федеральных органов исполнительной власти и Государственной корпорации 

по атомной энергии "Росатом" в конце номера может указываться условное обозначение 
такого органа, Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом", 
определяемый ими самостоятельно. 

 
<4> Указывается один из перечисленных видов строительства (реконструкции), на 

который оформляется разрешение на строительство. 
 
<5> Указывается наименование объекта капитального строительства в соответствии 

с утвержденной застройщиком или заказчиком проектной документацией. 
 
<6> В случае выдачи разрешений на строительство для объектов в области 

использования атомной энергии указываются также данные (номер, дата) лицензии на 
право ведения работ в области использования атомной энергии, включающие право 
сооружения объекта использования атомной энергии. 

 
<7> Заполнение не является обязательным при выдаче разрешения на 

строительство (реконструкцию) линейного объекта. 
 
<8> В случае выполнения работ по сохранению объекта культурного наследия, при 

которых затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и 
безопасности такого объекта, указывается кадастровый номер учтенного в 
государственном кадастре недвижимости объекта культурного наследия. 

 
<9> Указывается дата выдачи градостроительного плана земельного участка, его 

номер и орган, выдавший градостроительный план земельного участка (не заполняется в 
отношении линейных объектов, кроме случаев, предусмотренных законодательством 
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Российской Федерации). 
 
<10> Заполняется в отношении линейных объектов, кроме случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. Указываются дата и номер 
решения об утверждении проекта планировки и проекта межевания территории (в 
соответствии со сведениями, содержащимися в информационных системах обеспечения 
градостроительной деятельности) и лицо, принявшее такое решение (уполномоченный 
федеральный орган исполнительной власти, или высший исполнительный орган 
государственной власти субъекта Российской Федерации, или глава местной 
администрации). 

 
<11> Указывается кем, когда разработана проектная документация (реквизиты 

документа, наименование проектной организации). 
 
<12> В отношении линейных объектов допускается заполнение не всех граф 

раздела. 
 
<13> Заполняется в случае выдачи разрешения на строительство сложного объекта 

(объекта, входящего в состав имущественного комплекса) в отношении каждого объекта 
капитального строительства. 

 
<14> Указываются дополнительные характеристики, необходимые для 

осуществления государственного кадастрового учета объекта капитального 
строительства, в том числе объекта культурного наследия, если при проведении работ по 
сохранению объекта культурного наследия затрагиваются конструктивные и другие 
характеристики надежности и безопасности такого объекта. 

 
<15> Указывается адрес объекта капитального строительства, а при наличии - адрес 

объекта капитального строительства в соответствии с государственным адресным 
реестром с указанием реквизитов документов о присвоении, об изменении адреса; для 
линейных объектов - указывается описание местоположения в виде наименований 
субъекта Российской Федерации и муниципального образования. 

 
<16> Заполняется только в отношении линейного объекта с учетом показателей, 

содержащихся в утвержденной проектной документации на основании положительного 
заключения экспертизы проектной документации. Допускается заполнение не всех граф 
раздела. 

 
<17> Указываются дополнительные характеристики, необходимые для 

осуществления государственного кадастрового учета объекта капитального 
строительства, в том числе объекта культурного наследия, если при проведении работ по 
сохранению объекта культурного наследия затрагиваются конструктивные и другие 
характеристики надежности и безопасности такого объекта. 

 
<18> Указываются основания для установления срока действия разрешения на 

строительство: 
 
- проектная документация (раздел); 
 
- нормативный правовой акт (номер, дата, статья). 
 
<19> Заполняется в случае продления срока действия ранее выданного разрешения 

на строительство. Не заполняется в случае первичной выдачи разрешения на 
строительство. 
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Приложение 3 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на строительство  

 
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 
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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.) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

kodeks://link/d?nd=553612954&point=mark=0000000000000000000000000000000000000000000000000224ABV5
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Приложение 
(справочное) 

 
 
 Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и 

осуществляющих контроль ее исполнения 
Исполком Буинского муниципального района  

   

Должность  Телефон  Электронный адрес  

Руководитель исполкома 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий делами 
исполкома 

3-12-02 Ilgiz.Hanbikov@tatar.ru 

Начальник отдела 3-19-02 Gilfanov.Rinat@tatar.ru 

Специалист отдела 3-19-02 Buinsk.Arhitektura@tatar.ru 

 
Совет Бавлинского муниципального района  

   

Должность  Телефон  Электронный адрес  

Глава  3-11-93 bua@tatar.ru 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:Gilfanov.Rinat@tatar.ru
mailto:Buinsk.Arhitektura@tatar.ru
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Приложение № 9 
к постановлению Исполнительного комитета 
Буинского муниципального района   
Республики Татарстан  

                                         от 09.04.2021 № 93/ИК-п 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

 по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее – 
муниципальная услуга).  

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

муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 
Исполнитель муниципальной услуги - отдел Архитектуры Исполкома (далее - 

Отдел). 
1.3.1. Место нахождение исполкома: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
Место нахождения Отдела: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00;  
пятница: с 8.00 до 16.00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(84374) 3-19-02.  
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
buinsk.tatarstan.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// www. buinsk.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: 

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


303 

 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ (далее – ЗК 
РФ) (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, №44, ст.4147); 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ 
(далее – ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.16); 

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 Правительства Российской Федерации от 01.03.2013 №175 «Об 
установлении документа, необходимого для получения разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию» (далее – постановление №175) (Собрание законодательства РФ, 
04.03.2013, №9, ст. 968); 

приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 
Российской Федерации от 19.02.2015 №117/пр «Об утверждении формы разрешения на 
строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее – приказ 
117/пр) (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 
13.04.2015); 

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 Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 №9-1, от 15.09.2017 №6-24) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, №3-
47 от 17.04.2015, утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района 
(далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным решением Буинского районного Совета РТ  
от 17.04.2015 года  №6-47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
распоряжением руководителя Исполкома №37/лс  от 28.02.2014г.  (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). 
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Наименование требования стандарта 
предоставления муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 
устанавливающий 

муниципальную услугу или 
требование  

2.1. Наименование муниципальной 
услуги  

Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию  ст.55 Градостроительного кодекса 
РФ ; 
п.20 ст.14 Федерального закона N 
131-ФЗ; 
п.20 ст.15 Закона РТ N 45-ЗРТ  

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

Исполнительный комитет Буинского муниципального 
района Республики Татарстан  

Положение об ИК  

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной услуги  

Разрешение на ввод объектов в эксплуатацию 
(приложение 1 к настоящему Регламенту). 
Письмо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги  

п.1 ст.55 Градостроительного 
кодекса 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 законодательством 
Российской Федерации  

Срок предоставления муниципальной услуги в течение 
пяти рабочих дней, включая день подачи заявления. 
 Выдача дубликата разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию - три дня. 
 Приостановление срока предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрено  

п.5 ст. 55 Градостроительного 
кодекса РФ   

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

1) правоустанавливающие документы на земельный 
участок, в том числе соглашение об установлении 
сервитута, решение об установлении публичного 
сервитута; 

п.3 ст. 55 Градостроительного 
кодекса РФ   

kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8Q0NL
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8Q0NL
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8Q0NL
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8Q0NL
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8Q0NL
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8Q0NL
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8Q0NL
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8Q0NL
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актами для предоставления 
муниципальной услуги, а также услуг, 
которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
услуг, подлежащих предоставлению 
заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной 
форме, порядок их представления  

2) градостроительный план земельного участка, 
представленный для получения разрешения на 
строительство, или в случае строительства, 
реконструкции линейного объекта проект планировки 
территории и проект межевания территории (за 
исключением случаев, при которых для строительства, 
реконструкции линейного объекта не требуется 
подготовка документации по планировке территории), 
проект планировки территории в случае выдачи 
разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, 
для размещения которого не требуется образование 
земельного участка; 
3) разрешение на строительство; 
4) акт приемки объекта капитального строительства (в 
случае осуществления строительства, реконструкции на 
основании договора строительного подряда); 
 5) акт, подтверждающий соответствие параметров 
построенного, реконструированного объекта капитального 
строительства проектной документации, в том числе 
требованиям энергетической эффективности и 
требованиям оснащенности объекта капитального 
строительства приборами учета используемых 
энергетических ресурсов, и подписанный лицом, 
осуществляющим строительство (лицом, 
осуществляющим строительство, и застройщиком или 
техническим заказчиком в случае осуществления 
строительства, реконструкции на основании договора 
строительного подряда, а также лицом, осуществляющим 
строительный контроль, в случае осуществления 
строительного контроля на основании договора); 
6) документы, подтверждающие соответствие 
построенного, реконструированного объекта капитального 
строительства техническим условиям и подписанные 
представителями организаций, осуществляющих 
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эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения 
(при их наличии); 
7) схема, отображающая расположение построенного, 
реконструированного объекта капитального 
строительства, расположение сетей инженерно-
технического обеспечения в границах земельного участка 
и планировочную организацию земельного участка и 
подписанная лицом, осуществляющим строительство 
(лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком 
или техническим заказчиком в случае осуществления 
строительства, реконструкции на основании договора 
строительного подряда), за исключением случаев 
строительства, реконструкции линейного объекта; 
8) заключение органа государственного строительного 
надзора (в случае, если предусмотрено осуществление 
государственного строительного надзора в соответствии с 
частью 1 статьи 54 Градостроительного Кодекса 
Российской Федерации ) о соответствии построенного, 
реконструированного объекта капитального 
строительства требованиям проектной документации, в 
том числе требованиям энергетической эффективности и 
требованиям оснащенности объекта капитального 
строительства приборами учета используемых 
энергетических ресурсов, заключение уполномоченного 
на осуществление федерального государственного 
экологического надзора федерального органа 
исполнительной власти (далее - орган федерального 
государственного экологического надзора), выдаваемое в 
случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 
Градостроительного Кодекса Российской Федерации ; 
9) документ, подтверждающий заключение договора 
обязательного страхования гражданской ответственности 
владельца опасного объекта за причинение вреда в 
результате аварии на опасном объекте в соответствии с 

kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8M0NK
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8M0NK
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8M0NK
kodeks://link/d?nd=901919338&point=mark=00000000000000000000000000000000000000000000000000A8M0NK
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законодательством Российской Федерации об 
обязательном страховании гражданской ответственности 
владельца опасного объекта за причинение вреда в 
результате аварии на опасном объекте; 
10) акт приемки выполненных работ по сохранению 
объекта культурного наследия, утвержденный 
соответствующим органом охраны объектов культурного 
наследия, определенным Федеральным законом от 
25.06.2002 N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия 
(памятниках истории и культуры) народов Российской 
Федерации" , при проведении реставрации, консервации, 
ремонта этого объекта и его приспособления для 
современного использования; 
11) технический план объекта капитального 
строительства, подготовленный в соответствии с 
Федеральным законом от 13.07.2015 N 218-ФЗ "О 
государственной регистрации недвижимости" . 
Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), 
указанные в подпунктах 1, 2, 3 и 8 настоящего пункта, 
запрашиваются в государственных органах, органах 
местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного 
самоуправления организациях, в распоряжении которых 
находятся указанные документы, если застройщик не 
представил указанные документы самостоятельно (часть 
дополнительно включена Федеральным законом от 
01.07.2011 N 169-ФЗ ). 
 Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 
 лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 
 почтовым отправлением.  

2.6. Исчерпывающий перечень Получаются в рамках межведомственного  
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документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, а также 
муниципальных услуг, 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  

взаимодействия: 
1) Выписка из Единого государственного реестра прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая 
общедоступные сведения о зарегистрированных правах 
на объект недвижимости); 
2) градостроительный план земельного участка, 
представленный для получения разрешения на 
строительство, или в случае строительства, 
реконструкции линейного объекта проект планировки 
территории и проект межевания территории (за 
исключением случаев, при которых для строительства, 
реконструкции линейного объекта не требуется 
подготовка документации по планировке территории), 
проект планировки территории в случае выдачи 
разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, 
для размещения которого не требуется образование 
земельного участка; 
3) Сведения, содержащиеся в разрешении на 
строительство; 
4) заключение органа государственного строительного 
надзора (в случае, если предусмотрено осуществление 
государственного строительного надзора в соответствии с 
частью 1 статьи 54  Градостроиетльного Кодекса ) о 
соответствии построенного, реконструированного объекта 
капитального строительства требованиям проектной 
документации, в том числе требованиям энергетической 
эффективности и требованиям оснащенности объекта 
капитального строительства приборами учета 
используемых энергетических ресурсов, заключение 
уполномоченного на осуществление федерального 
государственного экологического надзора федерального 
органа исполнительной власти (далее - орган 
федерального государственного экологического надзора), 
выдаваемое в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 
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54 Градостроительного Кодекса ; 
5) Документы, подтверждающие соответствие 
построенного, реконструированного объекта капитального 
строительства техническим условиям и подписанные 
представителями организаций, осуществляющих 
эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения 
(при их наличии) в случае если учредителем организаций, 
осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-
технического обеспечения, является муниципальное 
образование 
Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций. 
Непредставление заявителем документов, содержащих 
вышеуказанные сведения, не является основанием для 
отказа заявителю в предоставлении услуги.  

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 истолковать 
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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) отсутствие документов, указанных в частях 3 и 4 статьи 
55 Градостроительного кодекса Российской Федерации ; 
2) несоответствие объекта капитального строительства 
требованиям к строительству, реконструкции объекта 
капитального строительства, установленным на дату 
выдачи представленного для получения разрешения на 
строительство градостроительного плана земельного 
участка, или в случае строительства, реконструкции, 
капитального ремонта линейного объекта требованиям 
проекта планировки территории и проекта межевания 
территории (за исключением случаев, при которых для 
строительства, реконструкции линейного объекта не 
требуется подготовка документации по планировке 
территории), требованиям, установленным проектом 
планировки территории, в случае выдачи разрешения на 
ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения 
которого не требуется образование земельного участка; 
3) несоответствие объекта капитального строительства 
требованиям, установленным в разрешении на 
строительство за исключением случаев изменения 
площади объекта капитального строительства в 
соответствии с частью 6.2. статьи 55 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации"; 
4) несоответствие параметров построенного, 
реконструированного объекта капитального 
строительства проектной документации за исключением 
случаев изменения площади объекта капитального 
строительства в соответствии с частью 6.2. статьи 55 
Градостроительного кодекса Российской Федерации"; 

п.6, 7 ст. 55 Градостроительного 
кодекса РФ   
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5) несоответствие объекта капитального строительства 
разрешенному использованию земельного участка и (или) 
ограничениям, установленным в соответствии с 
земельным и иным законодательством Российской 
Федерации на дату выдачи разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные 
ограничения предусмотрены решением об установлении 
или изменении зоны с особыми условиями использования 
территории, принятым в случаях, предусмотренных 
пунктом 9 части 7 статьи 51 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации , и строящийся, реконструируемый 
объект капитального строительства, в связи с 
размещением которого установлена или изменена зона с 
особыми условиями использования территории, не 
введен в эксплуатацию. 
Неполучение (несвоевременное получение) документов, 
запрошенных в соответствии с частями 3.2 и 3.3 статьи 55 
Градостроительного кодекса Российской Федерации , не 
может являться основанием для отказа в выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.  

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

Подача заявления на получение муниципальной услуги 
при наличии очереди - не более 15 минут. 
При получении результата предоставления 
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и при получении результата 
предоставления муниципальных услуг  

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 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 

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 
расположенность помещения 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 
Исполнительного комитета, 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 
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использованием информационно-
коммуникационных технологий  

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 http:// 
www.www.bavly.tatarstan.ru, 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.tatarstan.ru) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// 
www.gosuslugi.ru)  
Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается в 
форме электронного документа, подписанного 
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электронной подписью, в случае, если это указано в 
заявлении о выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию. 



 

3. Cостав, 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) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
 

 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 к настоящему Регламенту. 

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. 
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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 день 

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 (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на 
объект недвижимости); 

2) градостроительный план земельного участка, представленный для получения 
разрешения на строительство, или в случае строительства, реконструкции линейного 
объекта проект планировки территории и проект межевания территории (за исключением 
случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется 
подготовка документации по планировке территории), проект планировки территории в 
случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения 
которого не требуется образование земельного участка;; 

3) сведений, содержащихся в разрешении на строительство; 
4) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если 

предусмотрено осуществление государственного строительного надзора в соответствии с 
частью 1 статьи 54 Градостроительного Кодекса ) о соответствии построенного, 
реконструированного объекта капитального строительства требованиям проектной 
документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям 
оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых 
энергетических ресурсов, заключение уполномоченного на осуществление федерального 
государственного экологического надзора федерального органа исполнительной власти 
(далее - орган федерального государственного экологического надзора), выдаваемое в 
случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса ;. 

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

Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия запросы о предоставлении документов 
(их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1, 2, 3 и 8 пункта 
2.5., в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 
указанные документы, если застройщик не представил указанные документы 
самостоятельно. 

 
По межведомственным запросам органов, указанных в абзаце первом настоящего 

пункта, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются 
органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или 
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органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых 
находятся указанные документы. 

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. Подготовка результата муниципальной услуги 
3.5.1. Специалист Отдела на основании полученных документов: 
принимает решение о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, в 

отношении этапов строительства, реконструкции объектов капитального строительства в 
случаях, предусмотренных ч.12 ст.51 и ч.3.3. ст.52 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации, или об отказе в выдаче разрешения; 

В случае, если подано заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции объекта капитального 
строительства, документы, указанные в подпунктах 4, 5-11 пункта 2.5. настоящего 
Регламента, оформляются в части, относящейся к соответствующему этапу 
строительства, реконструкции объекта капитального строительства. В указанном случае в 
заявлении о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в отношении этапа 
строительства, реконструкции объекта капитального строительства указываются 
сведения о ранее выданных разрешениях на ввод объекта в эксплуатацию в отношении 
этапа строительства, реконструкции объекта капитального строительства (при наличии). 

подготавливает и оформляет проект разрешения (в случае принятия решения о 
выдаче разрешения) или проект письма об отказе в выдаче разрешения (в случае 
принятия решения об отказе в выдаче разрешения); 

осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 
подготовленного документа; 

направляет проект разрешения или проект письма об отказе в выдаче разрешения 
на подпись Руководителю Исполкома (лицу, им уполномоченному). 

Результат процедур: проекты, направленные на подпись Руководителю Исполкома 
(лицу, им уполномоченному). 

3.5.2. Руководитель Исполкома утверждает проект разрешения или мотивированный 
отказ и направляет в Отдел для регистрации. 

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.5.1. и 3.5.2., осуществляются в течение 
одного дня с момента поступления ответов на запросы. 

 
Результат процедуры: подписанное разрешение или мотивированный отказ, 

направленный на регистрацию. 
 

 3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 
3.6.1. Специалист Отдела: 
регистрирует решение о выдаче разрешения (об отказе в выдаче разрешения) в 

журнале регистрации; 
извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 
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указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, 
сообщает дату и время выдачи оформленного разрешения или письма об отказе в 
выдаче разрешения. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
подписания документов Руководителем Исполкома. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги. 

3.6.2. Специалист Отдела (специалист Исполкома муниципального района) выдает 
заявителю (его представителю) оформленное разрешение под роспись о получении 
разрешения в журнале выданных разрешений или письмо об отказе в выдаче 
разрешения с указанием причин отказа. 

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

Результат процедур: выданное разрешение или письмо об отказе в выдаче 
разрешения. 

 
 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 - 3.5 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 к настоящему 
Регламенту); 

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

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
технической ошибки. 

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) 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 3.5. 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 
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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. 
 

 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; 
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 3.5. 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: 

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. 
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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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их 

работников. 
 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а 
также организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
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случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
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случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган местного самоуправления Буинского муниципального 
района, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих 
организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 
услуги,  либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 
рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и 
настоящего раздела регламента не применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 
градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни 
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процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской 
Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11_2 
Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 
законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работников многофункционального центра устанавливаются соответственно 
нормативными правовыми актами субъектов Республики Татарстан и муниципальными 
правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
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5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 
части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы. 

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1_1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 
частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным 
законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная система 

досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской 
Федерации. 
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Приложение 1 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию  
 
 

В 
(наименование органа местного самоуправления 

муниципального образования) 
 

от _______________________________ 
______________________________ (далее - заявитель). 

(для юридических лиц - полное наименование, 
 организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации;  

для физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные)  
 

 Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию  
Прошу Вас выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального 
строительства ___________________________________________________________ 
 
 
(наименование объекта капитального строительства 
 
____________________________________________________________________________ 
 
в соответствии с проектной документацией)  
____________________________________________________________________________ 
 
____________________________________________________________________________ 
 
расположенного ___________________________________________________________ 
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(наименование муниципального образования, города, поселения, 
 
____________________________________________________________________________ 
 
улицы, номера, кадастровый номер земельного участка) 
 
К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
 
1) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе соглашение об 
установлении сервитута, решение об установлении публичного сервитута; 
 
2) градостроительный план земельного участка, представленный для получения 
разрешения на строительство, или в случае строительства, реконструкции линейного 
объекта проект планировки территории и проект межевания территории (за исключением 
случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется 
подготовка документации по планировке территории), проект планировки территории в 
случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения 
которого не требуется образование земельного участка; 
 
3) разрешение на строительство; 
 
4) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления 
строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда); 
 
5) акт, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного 
объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям 
энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального 
строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный 
лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и 
застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, 
реконструкции на основании договора строительного подряда, а также лицом, 
осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного 
контроля на основании договора); 
 
6) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного 
объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные 
представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-
технического обеспечения (при их наличии); 
 
7) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта 
капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в 
границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и 
подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим 
строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления 
строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда), за 
исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта; 
 
8) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если 
предусмотрено осуществление государственного строительного надзора в соответствии с 
частью 1 статьи 54 Градостроительного Кодекса ) о соответствии построенного, 
реконструированного объекта капитального строительства требованиям проектной 
документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям 
оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых 
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энергетических ресурсов, заключение уполномоченного на осуществление 
федерального государственного экологического надзора федерального органа 
исполнительной власти (далее - орган федерального государственного экологического 
надзора), выдаваемое в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 
Градостроительного Кодекса ; 
 
9) документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования 
гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в 
результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской 
Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца 
опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте; 
 
10) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, 
утвержденный соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, 
определенным Федеральным законом от 25 июня 2002 года N 73-ФЗ "Об объектах 
культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации" , 
при проведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его приспособления 
для современного использования; 
 
11) технический план объекта капитального строительства, подготовленный в 
соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года N 218-ФЗ  "О 
государственной регистрации недвижимости. 
 
Документы, указанные в пунктах 1-11 настоящего пункта, направляются заявителем 
самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в 
них) отсутствуют в распоряжении органов местного самоуправления либо 
подведомственных органам местного самоуправления организаций. Если документы, 
указанные в настоящей части, находятся в распоряжении органов местного 
самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления 
организаций, такие документы запрашиваются Исполкомом в органах и организациях, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил 
указанные документы самостоятельно.". Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы 
отсканированных документов. 
 

       

       

(дата)    (подпись)    (ФИО)  
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Приложение 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию  
 

Приложение 2  
к приказу Министерства строительства  

и жилищно-коммунального хозяйства  
Российской Федерации  

от 19 февраля 2015 г. N 117/пр 
 

   
 

 ФОРМА РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ  
     
  Кому _________________________________  

     (наименование застройщика   
     ______________________________________  

     (фамилия, имя, отчество - для граждан,   
     ______________________________________  

     полное наименование организации - для   
     ______________________________________  

     юридических лиц), его почтовый индекс   
     __________________________________ <1>  

     и адрес, адрес электронной почты)  
    

РАЗРЕШЕНИЕ на ввод объекта в эксплуатацию  
Дата _______________ <2> N ___________ <3> 
 
I. ___________________________________________________________ 
 
 
(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, 
 
___________________________________________________________ 
 
 
или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа 
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___________________________________________________________ 
 
 
местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на ввод объекта 
 
в эксплуатацию, Государственная корпорация по атомной энергии "Росатом") 
 
в соответствии со статьей 55 Градостроительного кодекса  Российской 
 
Федерации разрешает ввод в эксплуатацию построенного, реконструированного 
 
объекта капитального строительства; линейного объекта; объекта капитального 
 
строительства, входящего в состав линейного объекта; завершенного работами 
 
по сохранению объекта культурного наследия, при которых затрагивались 
 
конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности объекта 
 
<4>, 
 
___________________________________________________________ 
 
 
(наименование объекта (этапа) 
 
___________________________________________________________ 
 
 
капитального строительства 
 
___________________________________________________________ 
 <5> 
 
в соответствии с проектной документацией, кадастровый номер объекта) 
 
расположенного по адресу: 
 
___________________________________________________________ 
 
 
(адрес объекта капитального строительства в соответствии 
 
___________________________________________________________ 
 <6> 
 
с государственным адресным реестром с указанием реквизитов 
 
документов о присвоении, об изменении адреса) 
 
на земельном участке (земельных участках) с кадастровым номером <7>: ______ 
 
___________________________________________________________ 
. 
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строительный адрес <8>: ___________________________________________________ 
 
___________________________________________________________ 
. 
 
В отношении объекта капитального строительства выдано разрешение на 
 
строительство, N _____, дата выдачи __________, орган, выдавший разрешение 
 
на строительство ________. <9> 
 
II. Сведения об объекте капитального строительства <10>  

     

Наименование показателя  Единица 
измерени
я  

По проекту  Фактически   

1. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта  

Строительный объем - всего  куб. м     

в том числе надземной части  куб. м     

Общая площадь  кв. м     

Площадь нежилых помещений  кв. м     

Площадь встроенно-пристроенных 
помещений  

кв. м     

Количество зданий, сооружений <11>  шт.     

2. Объекты непроизводственного назначения  

2.1. Нежилые объекты (объекты здравоохранения, образования, культуры, 
отдыха, спорта и т.д.)  

Количество мест      

Количество помещений      

Вместимость      

Количество этажей      

в том числе подземных      

Сети и системы инженерно-технического 
обеспечения  

    

Лифты  шт.     

Эскалаторы  шт.     
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Инвалидные подъемники  шт.     

Инвалидные подъемники  шт.     

Материалы фундаментов      

Материалы стен      

Материалы перекрытий      

Материалы кровли      

Иные показатели <12>      

2.2. Объекты жилищного фонда  

Общая площадь жилых помещений (за 
исключением балконов, лоджий, веранд и 
террас)  

кв. м     

Общая площадь нежилых помещений, в том 
числе площадь общего имущества в 
многоквартирном доме  

кв. м     

Количество этажей  шт.     

в том числе подземных      

Количество секций  секций     

Количество квартир/общая площадь, всего 
в том числе:  

шт./кв. м     

1-комнатные  шт./кв. м     

2-комнатные  шт./кв. м     

3-комнатные  шт./кв. м     

4-комнатные  шт./кв. м     

более чем 4-комнатные  шт./кв. м     

Общая площадь жилых помещений (с 
учетом балконов, лоджий, веранд и террас)  

кв. м     

Сети и системы инженерно-технического 
обеспечения  

    

Лифты  шт.     

Эскалаторы  шт.     

Инвалидные подъемники  шт.     

Материалы фундаментов      
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Материалы стен      

Материалы перекрытий      

Материалы кровли      

Иные показатели <12>      

3. Объекты производственного назначения  

Наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной 
документацией:  

Тип объекта      

 

     

Мощность      

Производительность      

Сети и системы инженерно-технического 
обеспечения  

    

Лифты  шт.     

Эскалаторы  шт.     

Инвалидные подъемники  шт.     

Материалы фундаментов      

Материалы стен      

Материалы перекрытий      

Материалы кровли      

Иные показатели <12>      

4. Линейные объекты  

Категория (класс)      

Протяженность      

Мощность (пропускная способность, 
грузооборот, интенсивность движения)  

    

Диаметры и количество трубопроводов, 
характеристики материалов труб  

    

Тип (КЛ, ВЛ, КВЛ), уровень напряжения 
линий электропередачи  

    

Перечень конструктивных элементов,     
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оказывающих влияние на безопасность  

Иные показатели <12>      

5. Соответствие требованиям энергетической эффективности и требованиям 
оснащенности приборами учета используемых энергетических ресурсов <13>  

Класс энергоэффективности здания      

Удельный расход тепловой энергии на 1 кв. 
м площади  

кВт * ч/м2     

Материалы утепления наружных 
ограждающих конструкций  

    

Заполнение световых проемов      

 
Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию недействительно без 
 
технического плана ________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________ 
 <14>. 
 
____________________________________ ___________ ________________________ 
 
(должность уполномоченного (подпись) (расшифровка подписи) 
 
сотрудника органа, осуществляющего 
 
выдачу разрешения на ввод 
 
объекта в эксплуатацию) 
 
"__" _______________ 20__ г. 
 
М.П. 
 
-------------------------------- 
 
<1> Указываются: 
 
- фамилия, имя, отчество (если имеется) гражданина, если основанием для выдачи 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию является заявление физического лица; 
 
- полное наименование организации в соответствии со статьей 54 Гражданского кодекса 
Российской Федерации , если основанием для выдачи разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию является заявление юридического лица. 
 
<2> Указывается дата подписания разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 
 
<3> Указывается номер разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, присвоенный 
органом, осуществляющим выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, который 
имеет структуру А-Б-В-Г, где: 
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А - номер субъекта Российской Федерации, на территории которого планируется к 
строительству (реконструкции) объект капитального строительства (двухзначный). 
 
В случае, если объект расположен на территории двух и более субъектов Российской 
Федерации, указывается номер "00"; 
 
Б - регистрационный номер, присвоенный муниципальному образованию, на территории 
которого планируется к строительству (реконструкции) объект капитального 
строительства. В случае, если объект расположен на территории двух и более 
муниципальных образований, указывается номер "000"; 
 
В - порядковый номер разрешения на строительство, присвоенный органом, 
осуществляющим выдачу разрешения на строительство; 
 
Г - год выдачи разрешения на строительство (полностью). 
 
Составные части номера отделяются друг от друга знаком "-". Цифровые индексы 
обозначаются арабскими цифрами. 
 
Для федеральных органов исполнительной власти и Государственной корпорации по 
атомной энергии "Росатом" в конце номера может указываться условное обозначение 
такого органа, Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом", 
определяемый ими самостоятельно. 
 
<4> Оставляется один из перечисленных видов объектов, на который оформляется 
разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, остальные виды объектов зачеркиваются. 
 
<5> В случае выдачи разрешения на ввод объектов использования атомной энергии в 
эксплуатацию указываются данные (дата, номер) лицензии на право ведения работ в 
области использования атомной энергии, включающие право эксплуатации объекта 
использования атомной энергии. 
 
Разрешение на ввод в эксплуатацию этапа строительства выдается в случае, если ранее 
было выдано разрешение на строительство этапа строительства объекта капитального 
строительства. 
 
Кадастровый номер указывается в отношении учтенного в государственном кадастре 
недвижимости реконструируемого объекта. 
 
<6> Указывается адрес объекта капитального строительства, а при наличии - адрес 
объекта капитального строительства в соответствии с государственным адресным 
реестром с указанием реквизитов документов о присвоении, об изменении адреса; для 
линейных объектов - указывается адрес, состоящий из наименований субъекта 
Российской Федерации и муниципального образования. 
 
<7> Указывается кадастровый номер земельного участка (земельных участков), на 
котором (которых), над или под которым (которыми) расположено здание, сооружение. 
 
<8> Указывается только в отношении объектов капитального строительства, разрешение 
на строительство которых выдано до вступления в силу постановления Правительства 
Российской Федерации от 19.11.2014 N 1221 "Об утверждении Правил присвоения, 
изменения и аннулирования адресов"  (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 2014, N 48, ст. 6861). 
 
<9> Указываются реквизиты (дата, номер) разрешения на строительство в соответствии 

kodeks://link/d?nd=420234837
kodeks://link/d?nd=420234837
kodeks://link/d?nd=420234837
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со сведениями, содержащимися в информационных системах обеспечения 
градостроительной деятельности. 
 
<10> Сведения об объекте капитального строительства (в отношении линейных объектов 
допускается заполнение не всех граф раздела). 
 
В столбце "Наименование показателя" указываются показатели объекта капитального 
строительства; 
 
в столбце "Единица измерения" указываются единицы измерения; 
 
в столбце "По проекту" указывается показатель в определенных единицах измерения, 
соответствующих проектной документации; 
 
в столбце "Фактически" указывается фактический показатель в определенных единицах 
измерения, соответствующих проектной документации. 
 
<11> Количество вводимых в соответствии с решением в эксплуатацию зданий, 
сооружений, должно соответствовать количеству технических планов, сведения о которых 
приведены в строке "Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию недействительно без 
технического плана". 
 
<12> Указываются дополнительные характеристики объекта капитального строительства, 
объекта культурного наследия, если при проведении работ по сохранению объекта 
культурного наследия затрагиваются конструктивные и другие характеристики 
надежности и безопасности такого объекта, необходимые для осуществления 
государственного кадастрового учета. 
 
<13> В отношении линейных объектов допускается заполнение не всех граф раздела. 
 
<14> Указывается: 
 
дата подготовки технического плана; 
 
фамилия, имя, отчество (при наличии) кадастрового инженера, его подготовившего; 
 
номер, дата выдачи квалификационного аттестата кадастрового инженера, орган 
исполнительной власти субъектов Российской Федерации, выдавший квалификационный 
аттестат, дата внесения сведений о кадастровом инженере в государственный реестр 
кадастровых инженеров. 
 
В случае принятия решения о вводе в эксплуатацию нескольких зданий, сооружений 
приводятся сведения обо всех технических планах созданных зданий, сооружений. 
 

 
 
 
 
 
 

Приложение 3 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию  
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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 
___________________________________________________________ 
 
 
(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 
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муниципальной услуги по телефону: _______________________. 
 
______________ _________________ (________________) 
 
(дата)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение  
(справочное) 

 
 
Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и 

осуществляющих контроль ее исполнения, 
 
 

Исполком Буинского муниципального района 
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Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 3-12-02 Ilgiz.Hanbikov@tatar.ru 

Начальник отдела 3-19-02 Gilfanov.Rinat@tatar.ru  

Специалист отдела 3-19-02 Buinsk.Arhitektura@tatar.ru 

  
 
 

Совет Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  3-11-93 bua@tatar.ru 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:Gilfanov.Rinat@tatar.ru
mailto:Buinsk.Arhitektura@tatar.ru
mailto:adm@bua.gov.tatarstan.ru
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Приложение № 10 
к постановлению Исполнительного комитета 
Буинского муниципального района   
Республики Татарстан  

                                                                            от 09.04.2021 № 93/ИК-п 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции (далее – муниципальная услуга).  

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

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом Буинского 
муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги - отдел Архитектуры Исполкома (далее - 
Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
Место нахождения Отдела: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00;  
пятница: с 8.00 до 16.00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(84374) 3-48-82.  
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
buinsk.tatarstan.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// www. buinsk.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. 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ (далее – ЗК 

РФ) (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, №44, ст.4147); 
Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) (далее - НК РФ) 

(Собрание законодательства РФ, 07.08.2000, №32, ст.3340); 
Федеральным законом от 27.12.2002 №184-ФЗ «О техническом регулировании» 

(далее - Федеральный закон №184-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 30.12.2002, №52 
(ч.1), ст.5140), 

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 13.03.2006 №38-ФЗ «О рекламе» (далее - Федеральный 
закон №38-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 20.03.2006, №12, ст. 1232); 

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);  

приказом Федерального казначейства от 30.11.2012 №19н «Об утверждении 
порядка ведения государственной информационной системы о государственных и 
муниципальных платежах (далее – приказ 19н) (Бюллетень нормативных актов 
федеральных органов исполнительной власти, №1, 07.01.2013); 

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 30.11.2013    № 939 
«О мерах по реализации положений Федерального закона от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ 
«О рекламе» (вместе с "Порядком предварительного согласования схем размещения 
рекламных конструкций на земельных участках независимо от форм собственности, а 
также на зданиях или ином недвижимом имуществе, находящихся в собственности 
Республики Татарстан или муниципальной собственности, и вносимых в них изменений") 
(Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и 
нормативных актов республиканских органов исполнительной власти, 13.12.2013, № 92, 
ст. 3038) (далее – Постановление № 939); 

Уставом Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 № 9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 
26.02.2020 № 6-50) (далее – Устав)) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, №3-
47 от 17.04.2015, утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района 
(далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным решением Буинского районного Совета РТ  
от 17.04.2015 года  №6-47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
распоряжением руководителя Исполкома №37/лс  от 28.02.2014г.  (далее – Правила). 

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения: 
рекламная конструкция - техническое средство стабильного территориального 

размещения, с использованием которого распространяется наружная реклама; 
средство наружной информации - техническое средство стабильного 

территориального размещения, с использованием которого распространяется наружная 
информация, не являющаяся рекламой; 

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, 
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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 

Выдача разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции 

ст.19 Федерального закона 
№38-ФЗ 

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

Исполнительный комитет Буинского муниципального 
района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

Разрешение на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции (приложение №2). 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

ст.19 Федерального закона 
№38-ФЗ 

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с 
учетом необходимости обращения в 
организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации 

Срок предоставления муниципальной услуги 13 дней4, 
включая день подачи заявления 

Рассмотрение документов согласующими организациями 
не входит в срок предоставления услуги. 

Приостановление срока предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрено 

ст.19 Федерального закона 
№38-ФЗ 

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

1) Заявление (приложение №2); 
2) Документы, удостоверяющие личность; 
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя 

(если от имени заявителя действует представитель); 

ч.11 ст.19 Федерального закона 
№38-ФЗ 

                                                 
4 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 

административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
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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 

4) Заверенная копия документа, подтверждающего право 
собственности либо владения имуществом, к которому 
присоединяется рекламная конструкция; 

5) Подтверждение в письменной форме согласия 
собственника или иного указанного в частях 5, 6, 7 статьи 19 
Федерального закона №38-ФЗ законного владельца 
соответствующего недвижимого имущества на 
присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, 
если заявитель не является собственником или иным 
законным владельцем недвижимого имущества. 

В случае, если для установки и эксплуатации рекламной 
конструкции необходимо использование общего имущества 
собственников помещений в многоквартирном доме, 
документом, подтверждающим согласие этих собственников, 
является протокол общего собрания собственников 
помещений в многоквартирном доме; 

6) Эскизный проект с фотографическим снимком 
(документ, определяющий внешний вид рекламной 
конструкции); 

7) Топографическая съемка территории с указанием места 
установки рекламной конструкции, подземных сетей на 
участке в масштабе 1:500, согласованная с 
эксплуатирующими сети и сооружения организациями и с 
собственником или иным законным владельцем 
недвижимого имущества на присоединение к этому 
имуществу рекламной конструкции; 

8) Проектная документация на рекламную конструкцию, 
выполненная в соответствии с требованиями 
законодательства, с указанием срока службы рекламной 
конструкции. 

При предъявлении паспорта рекламного средства 
подаются: 

1) Договор на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции с собственником или обладателем иного 

consultantplus://offline/ref=C8C975B32641A8E3BB02E6B464A9B6AB49086F9F724D427BEB70B39A21B097A15E75A4CD691CB50El8c4I
consultantplus://offline/ref=C8C975B32641A8E3BB02E6B464A9B6AB49086F9F724D427BEB70B39A21B097A15E75A4CD6Bl1c8I
consultantplus://offline/ref=C8C975B32641A8E3BB02E6B464A9B6AB49086F9F724D427BEB70B39A21B097A15E75A4CD691CB50El8c2I
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вещного права на имущество (здание, сооружение, опора 
контактной сети, земля), которое используется для ее 
размещения. 

2) Правоустанавливающие документы на объект 
недвижимого имущества (не зарегистрированного в Едином 
государственном реестре недвижимости), в случае если 
наружная реклама устанавливается на объектах, 
принадлежащих заявителю на праве собственности. 

Бланк заявления для получения муниципальной услуги 
заявитель может получить при личном обращении в 
Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть представлены 

(направлены) заявителем в виде электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью, через информационно-телекоммуникационные 
сети общего доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый портал 
государственных и муниципальных услуг 

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 

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия: 

1) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости (содержащая общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости); 

2) Схема размещения рекламной конструкции; 
3) Cведения о государственной пошлине; 
4) Договор (сведения о договоре) на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции, заключенный на 

Приказ 19н 
 
 
 
 
 
 
 
п.2 ч.11 ст.19 Федерального 
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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 

основе торгов (в случае, если для установки и эксплуатации 
рекламной конструкции необходимо использование 
недвижимого имущества, находящегося в государственной 
или муниципальной собственности). 

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих 
вышеуказанные сведения, не является основанием для 
отказа заявителю в предоставлении услуги 

закона №38-ФЗ 
 

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 с: 
отделом ГИБДД; 
организациями, владеющими подземными и наземными 

инженерными коммуникациями 
 

 

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 Основания для приостановления предоставления услуги ч.15 ст.19 Федерального закона 
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оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

не предусмотрены. 
Основания для отказа: 
1) несоответствие проекта рекламной конструкции и ее 

территориального размещения требованиям технического 
регламента; 

2) несоответствие установки рекламной конструкции в 
заявленном месте схеме размещения рекламных 
конструкций (в случае, если место установки рекламной 
конструкции в соответствии с частью 5.8 статьи 19 
Федерального закона №38-ФЗ определяется схемой 
размещения рекламных конструкций); 

3) нарушение требований нормативных актов по 
безопасности движения транспорта; 

4) нарушение внешнего архитектурного облика 
сложившейся застройки поселения или городского округа. 
Органы местного самоуправления муниципальных районов 
или органы местного самоуправления городских округов 
вправе определять типы и виды рекламных конструкций, 
допустимых и недопустимых к установке на территории 
соответствующего муниципального образования или части 
его территории, в том числе требования к таким рекламным 
конструкциям, с учетом необходимости сохранения внешнего 
архитектурного облика сложившейся застройки поселений 
или городских округов; 

5) нарушение требований законодательства Российской 
Федерации об объектах культурного наследия (памятниках 
истории и культуры) народов Российской Федерации, их 
охране и использовании; 

6) нарушение требований, установленных частями 5.1, 
5.6, 5.7 статьи 19 Федерального закона №38-ФЗ; 

7) Поступление ответа органа государственной власти, 
органа местного самоуправления либо подведомственной 
органу государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведомственный запрос, 

№38-ФЗ; 
 

consultantplus://offline/ref=A4E7496F6CB7D157EC3519BFE4F3243860FCF9CFAAE24D1AE25705B02844A7797FB42F8F0DBCAEEAb0l2I
consultantplus://offline/ref=A4E7496F6CB7D157EC3519BFE4F3243860FCF9CFAAE24D1AE25705B02844A7797FB42F8F0DBCAFEDb0lEI
consultantplus://offline/ref=A4E7496F6CB7D157EC3519BFE4F3243860FCF9CFAAE24D1AE25705B02844A7797FB42F8F0DBCAFE2b0l5I
consultantplus://offline/ref=A4E7496F6CB7D157EC3519BFE4F3243860FCF9CFAAE24D1AE25705B02844A7797FB42F8F0DBCAFE2b0l2I
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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 

Государственная пошлина уплачивается в установленном 
порядке в следующем размере:  

за выдачу разрешения на установку рекламной 
конструкции – 5000 рублей 

п.105 ч.1 ст.333.33 НК РФ 

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. 
Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной 

(праздничный) день регистрируется на следующий за 
выходным (праздничным) рабочий день 

 

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 

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 

Правила 
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Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой 
и мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких услуг 

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-
коммуникационных технологий 

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 (http:// 
www. buinsk.tatar.ru.) в сети «Интернет», на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг; 

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

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 

 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
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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  (http:// 
www. buinsk.tatar.ru.), 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://www.aksubayevo.tatar.ru/
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 

 
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) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №5. 
 
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 №6. 

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: 
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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 недвижимости (содержащая 
общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости); 

2) схемы размещения рекламной конструкции; 
3) сведений о государственной пошлине; 
4) договора (сведения о договоре) на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции. 
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 подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не 
более трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 



 352 

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

 
3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 
 
3.5.1. Архитектор Отдела осуществляет: 
проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению; 
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 осуществляет подготовку проекта решения об отказе в 
выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (далее – Решение об отказе) 
и осуществляет процедуры, предусмотренные п.3.5 настоящего Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела осуществляет: 

подготовку проекта разрешения на установку рекламной конструкции; 
направление проекта разрешения на установку рекламной конструкции (далее – 

Разрешение) на согласование. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

трех дней с момента поступления ответов на запросы. 
Результат процедур: направленный на согласование проект Разрешения либо 

Решение об отказе в выдаче. 
3.5.2. Специалисты согласующих организаций рассматривают полученные 

документы и направляют заключение о согласовании либо мотивированный отказ в 
согласовании в Отдел. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
соответствии с регламентами согласующих органов. 

Результат процедур: заключения о согласовании Разрешения либо отказ в 
согласовании. 

3.5.3. Архитектор Отдела, получив документы от согласующих органов, 
направляет Разрешение или Решение об отказе на подпись руководителю 
исполнительного комитета 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: направленное на подпись Разрешение или Решение об 
отказе. 

3.5.4. Руководитель исполнительного комитета утверждает Разрешение или 
подписывает Решение об отказе и направляет в Отдел. 

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

Результат процедуры: подписанное Разрешение или Решение об отказе. 
 
3.7. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 
 
3.7.1. Архитектор Отдела регистрирует Разрешение или Решение об отказе, 

извещает заявителя о принятом решении. По прибытии заявителя выдает под роспись 
Разрешение или Решение об отказе. В случае неявки заявителя направляет по почте 
заказным письмом с уведомлением о вручении.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 
направление письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в день 

подписания. 
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Результат процедуры: выданное заявителю или направленное по почте 
Разрешение или Решение об отказе. 

 
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 №7); 
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 3.5 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 
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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 
_____________ 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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или 

их работников. 
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5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
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полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления 
Буинского муниципального района, являющийся учредителем многофункционального 
центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра 
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики 
Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются 
руководителям этих организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого 
портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
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государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги,  либо муниципальных служащих, для 
отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 
11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и настоящего раздела регламента не 
применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 
осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в 
исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные 
Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 
Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими 
лицами в порядке, установленном статьей 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, либо 
в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской 
Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, 
муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работников многофункционального центра 
устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов 
Республики Татарстан и муниципальными правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
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многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация 
о порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в 
соответствии с частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная 

система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства 
Российской Федерации. 
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Приложение №1 
 

 
 
 

РАЗРЕШЕНИЕ № ______________ 
НА УСТАНОВКУ И ЭКСПЛУАТАЦИЮ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ 

НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
 

Заявка от «__» ___________ 20__ г. № _________________ 
Адрес размещения: ____________________________________________ 
Тип рекламной конструкции: ___________________________________ 
Дизайн-проект рекламной конструкции № __________________ 
Договор от _________________________ № _________________ 
Идентификационный номер рекламной конструкции ________________ 
 
Дата выдачи «___» ___________ 20__ г. 
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Приложение №2 

 
В   

(наименование органа местного самоуправления 
 

муниципального образования) 
от 
___________________________________________
_________________________ (далее - заявитель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, 
организационно-правовая форма, сведения о 
государственной регистрации; для физических лиц - 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 
 

 
Регистрационный номер № _____                    от    «___» ______________ 20__г. 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
НА УСТАНОВКУИ ЭКСПЛУАТАЦИЮ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ 

 

1 Наименование заявителя (организационно-правовая форма, 
фирменное наименование; для  предпринимателей  - Ф.И.О.)  

 

2 Юридический адрес   

3 Дата и номер свидетельства о государственной регистрации, 
ИНН  

 

4 Сведения о предприятии, которое  будет  эксплуатировать 
объект рекламы  

 

5 Предполагаемое месторасположение объекта рекламы 
(информации) 

 

6 Описание объекта рекламы (информации)    

7 Перечень прилагаемых эскизных материалов   

8 Наличие подсвета (для щитовых установок обязательно) да/нет ____ (тип 
подсветки)   

9 Испрашиваемый срок размещения объекта   

 
С Правилами установки и эксплуатации средств наружной рекламы и информации на 
территории муниципального района ознакомлен: 
______________________________________________________________________ 
 
                              (подпись заявителя) 
 
 

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

заявителя действует представитель); 
3) Заверенная копия документа, подтверждающего право собственности либо 

владения имуществом, к которому присоединяется рекламная конструкция; 
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4) Эскизный проект с фотографическим снимком (документ, определяющий 
внешний вид рекламной конструкции); 

5) Топографическая съемка территории с указанием места установки рекламной 
конструкции, подземных сетей на участке в масштабе 1:500, согласованная с 
эксплуатирующими сети и сооружения организациями и с собственником или иным 
законным владельцем недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу 
рекламной конструкции; 

6) Проектная документация на рекламную конструкцию, выполненная в 
соответствии с требованиями законодательства, с указанием срока службы рекламной 
конструкции. 

При предъявлении паспорта рекламного средства подаются: 
1) Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с собственником 

или обладателем иного вещного права на имущество (здание, сооружение, опора 
контактной сети, земля), которое используется для ее размещения. 

2) Правоустанавливающие документы на объект недвижимого имущества (не 
зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним), в случае если наружная реклама устанавливается на 
объектах, принадлежащих заявителю на праве собственности 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  



 363 

 
Приложение №3 

 
 

ПАСПОРТ 
РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ 

 
Тип рекламной конструкции:      Утверждаю  
_____________________________    Руководитель исполнительного 
комитета 

муниципального образования 
         ______________   
__________________  

подпись                             
Ф.И.О.      
«___» ___________ 20__ г.      

 
Место расположения рекламной  
конструкции:  
________________________________ 
 
 
Изготовитель рекламной       Архитектор района            
конструкции:       ______________   
___________________  
______________________________    подпись                           Ф.И.О.  
______________________________                                    «___» ___________ 20__ г.      
                                                                             
Владелец рекламной конструкции 
__________________________________________________________________________    
Адрес: 
__________________________________________________________________________   

 
Тел./факс ___________________            «___» ___________ 20__ г.      

 
Балансодержатель земельного участка, здания или иного недвижимого 

имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция                              
                                                 
 ________________________     
                                                
 ________________________     
                                           «___» ___________ 20__ г.      
 

Предварительное согласование предполагаемого места размещения рекламной 
конструкции 

отдел строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства исполнительного 
комитета муниципального образования _________________  

(______________) «___»___________ 20__ г.; 
 
иные уполномоченные органы: 
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Приложение № 4 
 
 

ЗАЯВКА 
НА РЕГИСТРАЦИЮ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ 

 
    1. Наименование (Ф.И.О.) владельца:         
  
    2. Реквизиты:             
               
    3. Заявляемое место дислокации:          
               
    4. Сведения    о    юридическом   лице   (индивидуальном   предпринимателе без  
образования  юридического  лица), которое будет эксплуатировать рекламную 
конструкцию (адрес, телефон):          
              
     
5. Перечень предоставляемых проектных материалов. Альбом формата А4 в составе: 

1) паспорт; 
2) подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного 

законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к 
этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником 
или иным законным владельцем недвижимого имущества; 

3) подтверждение в письменной форме согласия жильцов, проживающих в здании, 
к которому присоединяется рекламная конструкция, чьи интересы затрагивает 
предполагаемое к размещению средство; 

4) фотография места предполагаемой установки с вмонтированной в 
соответствующем масштабе рекламной конструкцией; 

5) фрагмент генплана города или схема расположения с указанием места 
предполагаемой установки рекламной конструкции; 

6) конструктивный чертеж рекламной конструкции, способ крепления и 
используемые материалы, выполненные лицензированной проектной организацией с 
указанием номера лицензии и с экспертным заключением от "Экспертного центра"; 

6. Наличие подсветки: (да/ нет). Тип подсветки _____________ 
7. Я подтверждаю, что сведения, которые указаны в настоящей заявке, правильны 

и точны. 
 
Ф.И.О. _______________________________________ 
Подпись _____________________________________ 
должность____________________________________ 
телефон _____________________ 

Дата заполнения «___» ___________ 20__ 
г. 
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Приложение № 5 
 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги  
 

Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированн

ое заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист Отдела уведомляет 

заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Отдела

извещает заявителя 

Выданное 

разрешение или 

письмо об отказе

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Архитектор Отдела готовит 

материалы и согласует с 

организациями

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе

Архитектор Отдела готовит 

проект разрешения

Проект 

разрешения

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

подписанное 

разрешение или 

письмо об отказе 

Специалист Отдела определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Отдела направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует Имеется

Согласование 

решения

Да
Нет
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Приложение №6 

 
Список удаленных рабочих мест и график приема документов 

 
 

№ 
п/п 

Место расположения 
удаленного рабочего 

места 

Обслуживаемые населенные 
пункты 

График приема 
документов 

1. МБУ 
«Многофункциональный 
центр по оказанию 
государственных и 
муниципальных услуг" 
Буинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 

422430, Республика Татарстан, 
Буинский район г. Буинск ул. 
Космовского д. 108 «г» 

Понедельник –
пятница с 8.00 до 
17.00 



 367 

                        
Приложение № 7 

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 Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 3-12-02 Ilgiz.Hanbikov@tatar.ru 

Начальник отдела 3-19-02 Gilfanov.Rinat@tatar.ru  

Специалист отдела 3-19-02 Buinsk.Arhitektura@tatar.ru 

  
 
 

Совет Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  3-11-93 bua@tatar.ru 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

mailto:Gilfanov.Rinat@tatar.ru
mailto:Buinsk.Arhitektura@tatar.ru
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Приложение № 11 
к постановлению Исполнительного комитета 
Буинского муниципального района   
Республики Татарстан  

                                         от 09.04.2021 № 93/ИК-п 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по согласованию схемы трасс инженерных 

сетей и коммуникаций  
 

1. Общие положения 
 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по  согласованию схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций 
(далее –муниципальная услуга).  

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

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом Буинского 
муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги - отдел Архитектуры Исполкома (далее - 
Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
Место нахождения Отдела: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00;  
пятница: с 8.00 до 16.00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(84374) 3-48-82.  
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
buinsk.tatarstan.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; 

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

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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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: 
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ (далее – ЗК 

РФ) (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, №44, ст.4147); 
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ 

(далее – ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.16); 
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» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ) 
(Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);  

Строительными нормами и правилами Российской Федерации 
«Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений», 
утвержденными постановлением строительного комитета СССР от 16.05.1989 №78 
(далее - СНиП 2.07.01-89); 

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 Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 № 9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 
26.02.2020 № 6-50) (далее – Устав)) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, №3-
47 от 17.04.2015, утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района 
(далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным решением Буинского районного Совета РТ  
от 17.04.2015 года  №6-47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
распоряжением руководителя Исполкома №37/лс  от 28.02.2014г.  (далее – Правила). 

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:  
инженерные сети и коммуникации - подземные и надземные сети, трассы открытой 

и закрытой канализации, электро-, тепло-, газо-, водоснабжения, связи, контактные сети 
электротранспорта, а также сооружения на них; 

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 

Согласование схемы трасс инженерных сетей и 
коммуникаций  

  

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

Исполком Буинского муниципального района 
Республики Татарстан 

 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

1. Заключение о согласовании схемы трасс 
инженерных сетей и коммуникаций, согласованная 
исполнительная схема. 

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

В течение четырех дней5, включая день подачи 
заявления. 

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено 

 

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 

1) Заявление; 
2) Документы, удостоверяющие личность; 

 

                                                 
5 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 

административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
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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 

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

4) Исполнительная схема трасс инженерных сетей и 
коммуникаций на бумажном носителе в двух экземплярах. 

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном обращении 
в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего 
доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
портал государственных и муниципальных услуг 

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 

Представление документов, которые могут быть 
отнесены к данной категории, не требуются. 
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получения заявителями, в том числе в 
электронной форме, порядок их 
представления; государственный 
орган, орган местного 
самоуправления либо организация, в 
распоряжении которых находятся 
данные документы 

2.7. 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 
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; 

Генеральный план СТП; 
СНиП 2.07.01-89 
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2) Несоответствие схемы Строительным правилам и 
нормам; 

3) Несоответствие Генеральному плану Буинского 
муниципального района. 

4) Несоответствие Схеме территориального 
планирования Буинского муниципального района 

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. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

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

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и системой 
пожаротушения, необходимой мебелью для оформления 
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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 

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 
многофункционального центра 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных 
технологий 

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 
(http:// www. buinsk.tatar.ru.) в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг; 

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

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 

 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
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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  (http:// 
www. buinsk.tatar.ru.), 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://www.aksubayevo.tatar.ru/
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) подготовка результата муниципальной услуги; 
4) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №2. 
 
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 №3. 

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; 
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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. Подготовка результата муниципальной услуги 
 
3.4.1. Специалист Отдела осуществляет: 
проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению; 
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 осуществляет подготовку проекта мотивированного отказа в 
согласовании (далее – мотивированный отказ). 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела  

подготавливает заключение о согласовании трасс инженерных сетей и 
коммуникаций и направляет на согласование начальнику Отдела. 

наносит трассы инженерных сетей и коммуникаций на электронную карту. 
Результат процедур: мотивированный отказ или заключение о согласовании трасс 

инженерных сетей и коммуникаций, переданное на подпись начальнику Отдела. 
3.4.2. Начальник Отдела подписывает мотивированный отказ или заключение о 

согласовании трасс инженерных сетей и коммуникаций, согласовывает исполнительную 
схему. 

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.4 – 3.5 настоящего Регламента, 
осуществляются не позднее двух дней с момента подачи заявления.  

Результат процедур: мотивированный отказ или заключение о согласовании трасс 
инженерных сетей и коммуникаций, согласованная исполнительная схема. 

 
3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 
 
3.5.1. Специалист Отдела  извещает заявителя о принятом решении и выдает 

заявителю заключение о согласовании трасс инженерных сетей и коммуникаций или 
мотивированный отказ. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 
выдача заключения о согласовании трасс инженерных сетей и коммуникаций - в 

течение 15 минут, в порядке очередности, в день прибытия заявителя; 
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направление мотивированного отказа почтовым отправлением – в течение одного 
дня с момента окончания процедуры предусмотренной пунктом 3.5 настоящего 
Регламента. 

Результат процедур: выданное заключение о согласовании трасс инженерных 
сетей и коммуникаций, согласованная исполнительная схема или направленный по почте 
мотивированный отказ. 
 

3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 
 
3.6.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ, 

в удаленное рабочее место МФЦ.  
3.6.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.  
3.6.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной услуги, 

процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 – 3.4 настоящего Регламента. 
Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ. 

 
3.7. Исправление технических ошибок.  
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

содержится техническая ошибка; 
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через единый портал государственных и 
муниципальных услуг или многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг. 

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел. 

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

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

3.7.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет процедуры, 
предусмотренные пунктом 3.4настоящего 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. 

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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
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организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их 
работников. 

 
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а 
также организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
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соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган местного самоуправления Буинского муниципального 
района, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
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многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих 
организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 
услуги,  либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 
рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и 
настоящего раздела регламента не применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 
градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни 
процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской 
Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11_2 
Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 
законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работников многофункционального центра устанавливаются соответственно 
нормативными правовыми актами субъектов Республики Татарстан и муниципальными 
правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
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Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1_1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 
частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным 
законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная система 

досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
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регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской 
Федерации. 

 
 



 

Приложение №1 
 

В   

(наименование органа местного самоуправления 
 

муниципального образования) 
от 
_____________________________________________
_______________________ (далее - заявитель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, 
организационно-правовая форма, сведения о 
государственной регистрации; для физических лиц - 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 
Заявление 

о согласовании схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций 
 

 Прошу Вас согласовать схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций.  
Кадастровый номер испрашиваемого земельного участка: 

_________________:_______ или в случае, если испрашиваемый земельный участок не 
стоит на кадастровом учете, кадастровый номер кадастрового квартала, в котором 
находится земельный участок, __________:___________. 

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

заявителя действует представитель); 
3) Исполнительная схема трасс инженерных сетей и коммуникаций. 
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  



 

 
Приложение №2 

 
 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги  
 
 

Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное заявление 

и документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист Отдела уведомляет 

заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Отдела  выдает 

заявителю

Выданный документ или 

письмо об отказе 

Специалист Отдела готовит 

проект документа

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе

Начальник  Отдела 

подписывает документ

Подписанный документ или 

письмо об отказе 

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует

Имеется

Проект документа
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Приложение №3 
 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов 
 
 

№ 
п/п 

Место расположения 
удаленного рабочего 

места 

Обслуживаемые населенные 
пункты 

График приема 
документов 

1. МБУ 
«Многофункциональный 
центр по оказанию 
государственных и 
муниципальных услуг" 
Буинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 

422430, Республика Татарстан, 
Буинский район г. Буинск ул. 
Космовского д. 108 «г» 

Понедельник –
пятница с 8.00 до 
17.00 



 

Приложение № 4 
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 Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 3-12-02 Ilgiz.Hanbikov@tatar.ru 

Начальник отдела 3-19-02 Gilfanov.Rinat@tatar.ru  

Специалист отдела 3-19-02 Buinsk.Arhitektura@tatar.ru 

  
 
 

Совет Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  3-11-93 bua@tatar.ru 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 12 

 

mailto:Gilfanov.Rinat@tatar.ru
mailto:Buinsk.Arhitektura@tatar.ru
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к постановлению Исполнительного 
комитета Буинского муниципального района   
Республики Татарстан  

                                         от 09.04.2021 № 93/ИК-п 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению субсидий юридическим лицам 

(за исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), 
индивидуальным предпринимателям, физическим лицам - производителям товаров, 

работ, услуг 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению субсидий юридическим лицам (за 
исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), 
индивидуальным предпринимателям, физическим лицам - производителям товаров, 
работ, услуг (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получатели муниципальной услуги: юридические лица и физические лица, 
индивидуальные предприниматели (далее - заявитель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом Буинского 
муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги – финансово бюджетная палата Буинского 
муниципального района (далее - Палата). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
Место нахождения Отдела: РТ, г.Буинск, ул.Вахитова, д.71а. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00;  
пятница: с 8.00 до 16.00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(84374) 3-14-03.  
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
buinsk.tatarstan.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте Исполкома (http:// www. 
buinsk.tatarstan.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 (Палате): 
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 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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размещается специалистом Палаты 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: 
Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 №145-ФЗ (далее –БК 

РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.08.1998, №31, ст.3823); 
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Закон РТ №131) (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);  

Бюджетным кодексом Республики Татарстан от 29.05.2004 №35-ЗРТ (далее – БК 
РТ) (Республика Татарстан, №113, 05.06.2004); 

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 Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 № 9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 
26.02.2020 № 6-50) (далее – Устав)) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, №3-
47 от 17.04.2015, утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района 
(далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным решением Буинского районного Совета РТ  
от 17.04.2015 года  №6-47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
распоряжением руководителя Исполкома №37/лс  от 28.02.2014г.  (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). 
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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 

Предоставление субсидий юридическим лицам (за 
исключением субсидий государственным 
(муниципальным) учреждениям), индивидуальным 
предпринимателям, физическим лицам - 
производителям товаров, работ и услуг 

п.3 ст.20, п. 3 ст.78 БК РФ 
 

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

Финансово-бюджетная палата Буинского  
муниципального района РТ  

Положение 
 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

1) Договор (соглашение) о предоставлении субсидии 
(приложение №2); 

2) Решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги 

п.3 ст.20, п. 3 ст.78 БК 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 
законодательством Российской 
Федерации 

В течение 15 дней6, включая день подачи заявления. 
Приостановление срока предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено 

 

2.5. Исчерпывающий перечень 1) Заявление о предоставлении услуги;  

                                                 
6 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 

административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
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документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих 
представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, 
порядок их представления 

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

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель); 

4) Наименование видов товаров, объемов товаров, 
произведенных и (или) реализованных хозяйствующим 
субъектом, в течение двух лет, предшествующих дате 
подачи заявления, либо в течение срока осуществления 
деятельности, если он составляет менее чем два года, с 
указанием видов товаров; 

5) Заверенные сведения об основных показателях 
деятельности 

Заявления и документы представляются в одном 
экземпляре. 

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном обращении 
в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего 
доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
портал государственных и муниципальных услуг 

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

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия: 

1) Сведения из ЕГРЮЛ; 
2) Сведения о наличии (отсутствии) задолженности по 

уплате налогов, сборов, пеней и штрафов за нарушения 
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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 

законодательства; 
3) Сведения из бухгалтерского баланса (в том числе 

отчет о прибылях и убытках). 
Способы получения и порядок представления 

документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, 
содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги 

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 
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 

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа: 

п.3 ст.20, п. 3 ст.78 БК РФ 
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муниципальной услуги 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) Отсутствие бюджетных ассигнований, 
предусмотренных решением о бюджете Буинского 
муниципального района на текущий календарный год и 
(или) полное использование суммы бюджетных 
назначений на соответствующий финансовый год 

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. 
Запрос, поступивший в электронной форме, в 

выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день 

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 
многофункционального центра 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения Финансово-бюджетной 
палаты 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 
(http://www. buinsk.tatar.ru.) в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг; 

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

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям; 

 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
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использованием информационно-
коммуникационных технологий 

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  (http:// 
www. buinsk.tatar.ru.), 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://www.aksubayevo.tatar.ru/
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) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) 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 Палату лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной 
услуги. 

Специалист Палаты 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 Палату. 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 Палату по электронной почте или через Интернет-приемную. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.  

3.3.2. Специалист Палаты, 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). 
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В случае отсутствия замечаний специалист Палаты 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 Палаты рассматривает заявление, определяет исполнителя 

и направляет специалисту Палаты. 
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 Палаты направляет в электронной форме посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о предоставлении: 
1) Сведений из ЕГРЮЛ либо Сведений из ЕГРИП; 
2) Сведений о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, 

пеней и штрафов за нарушения законодательства; 
3) Сведений из бухгалтерского баланса (в том числе отчет о прибылях и 

убытках). 
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. Подготовка результата муниципальной услуги 
 
3.5.1. Специалист Палаты на основании полученных документов и сведений:  
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принимает решение о предоставлении или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги; 

подготавливает проект решения о предоставлении субсидии или об отказе в 
предоставлении; 

осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 
подготовленного документа;  

направляет проект решения на подпись руководителю Исполкома. 
Результат процедур: направленный на подпись проект решения. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

двух дней с момента поступления ответов на запросы.  
3.5.2. Руководитель Исполкома утверждает проект решения и направляет в 

Палату. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедур: подписанное решение, направленное в Палату. 
3.5.3. Специалист Палаты, при поступлении решения о предоставлении услуги 

подготавливает проект договора (соглашения) по предоставлению субсидий 
юридическим лицам (за исключением субсидий государственным (муниципальным) 
учреждениям), индивидуальным предпринимателям, физическим лицам - 
производителям товаров, работ, услуг (далее – договор (соглашение)) и направляет на 
согласование. 

При поступлении решения об отказе в предоставлении услуги подготавливает 
проект письма об отказе. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
двух дней с момента поступления решения. 

Результат процедур: проект договора (соглашения) или письма об отказе, 
направленный на согласование председателю Палаты. 

3.5.4. Председатель Палаты согласовывает проект договора (соглашения) или 
письма об отказе и направляет на подпись руководителю исполнительного комитета. 

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

Результат процедур: согласованный проект договора (соглашения) или письма 
об отказе, направленный на подпись руководителю исполнительного комитета. 

3.5.5. Руководитель исполнительного комитета подписывает договор 
(соглашение) (два экземпляра) или письмо об отказе и направляет в Палату. 

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

Результат процедур: подписанный договор (соглашение) или письмо об отказе, 
направленный в Палату. 

 
3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.6.1. Специалист Палаты извещает заявителя. По прибытии заявителя выдает 

ему для подписания два экземпляра договора (соглашения). 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляются в течение 15 

минут в день прибытия заявителя. 
Результат процедур: выданный для подписания договор (соглашение) (два 

экземпляра). 
3.6.2. Заявитель знакомится с проектом договора (соглашения), подписывает два 

экземпляра договора (соглашения) и возвращает специалисту Палаты.  
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляются в течение 15 

минут с момента получения договора (соглашения). 
Результат процедуры: подписанный договор (соглашение) в двух экземплярах. 
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3.6.3. Специалист Палаты регистрирует договор (соглашение), один 
экземпляр договора (соглашения) выдает заявителя под роспись. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 15 
минут с момента подписания договора (соглашения).  

Результат процедуры: выданный заявителю договор (соглашение). 
3.6.4. Специалист Палаты в случае отказа в предоставлении услуги регистрирует 

письмо об отказе и выдает заявителю либо направляет по почте. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 
в течение одного дня с момента окончания процедуры, предусмотренной 

подпунктом 3.5.5. настоящего Регламента, в случае направления ответа по почте 
письмом. 

Результат процедуры: выданное (направленное) заявителю письмо об отказе в 
предоставлении услуги. 

 
3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ, удаленное рабочее 

место 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 – 3.5 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 3.5 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 
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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 
Финансово-бюджетной палаты при предоставлении муниципальной услуги, получения 
полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
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муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги. 

 
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или 

их работников. 
 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
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допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления 
Буинского муниципального района, являющийся учредителем многофункционального 
центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра 
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики 
Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются 
руководителям этих организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
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услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого 
портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги,  либо муниципальных служащих, для 
отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 
11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и настоящего раздела регламента не 
применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 
осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в 
исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные 
Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 
Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими 
лицами в порядке, установленном статьей 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, либо 
в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской 
Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, 
муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работников многофункционального центра 
устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов 
Республики Татарстан и муниципальными правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю; 
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3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация 
о порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в 
соответствии с частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие 
порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при 
предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, 
регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная 

система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства 
Российской Федерации. 
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Приложение № 1  

 
В   

(наименование органа местного самоуправления 
 

муниципального образования) 
от 
___________________________________________
_________________________ (далее - заявитель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, 
организационно-правовая форма, сведения о 
государственной регистрации; для физических лиц - 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 
Заявление 

о предоставление субсидий юридическим лицам (за исключением субсидий 
государственным (муниципальным) учреждениям), индивидуальным 

предпринимателям, физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг 
 

 Прошу Вас предоставить субсидию для производства товаров, выполнения 
работ, услуг__________________________________________. 

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

заявителя действует представитель); 
3) Наименование видов товаров, объемов товаров, произведенных и (или) 

реализованных хозяйствующим субъектом, в течение двух лет, предшествующих дате 
подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он 
составляет менее чем два года, с указанием видов товаров; 

4) Заверенные сведения об основных показателях деятельности. 
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  
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Приложение № 2 
 

Договор (соглашение) 
о предоставлении субсидий 

 
Финансово-бюджетная палата  Буинского муниципального района, именуемое в 

дальнейшем "Финансовый отдел", в лице руководителя 
____________________________, действующего на основании Положения о 
Финансово-бюджетной палате Буинского муниципального района РТ, утвержденным 
постановлением исполнительного комитета от _______20__ №__, с одной стороны, и 
______________________________, именуемое в  дальнейшем "Предприятие", в лице 
____________________________, действующего на основании_________________, с 
другой стороны, вместе в дальнейшем именуемые "Стороны", в соответствии с 
Бюджетным кодексом Республики Татарстан от 29.05.2004 №35-ЗРТ (далее – БК РТ 
заключили  настоящий Договор (соглашение) о нижеследующем: 
 

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА (СОГЛАШЕНИЯ) 
 

1.1. Финансовый отдел в целях возмещения затрат, связанных с 
функционированием Предприятия, включая погашение кредиторской задолженности, 
предоставляет Предприятию субсидии. Субсидии предоставляются при условии 
недостаточности доходов Предприятия для покрытия расходов, предусмотренных 
утвержденной в установленном порядке Финансовым отделом сметой доходов и 
расходов. 

1.2. Предоставляемые субсидии имеют строго целевое назначение и 
предназначаются для финансирования расходов, связанных с функционированием 
Предприятия, согласно утвержденной Финансовым органом Программе деятельности 
Предприятия и смете доходов и расходов на соответствующий период, и не могут быть 
использованы в иных целях. 

 
2. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СУБСИДИЙ 

 
2.1. Финансовый перечисляет на расчетные счета Предприятия, открытые в 

кредитных организациях, субсидию за отчетный квартал в размере, предусмотренном 
утвержденной Финансовым органом сметой доходов и расходов Предприятия. 

2.2. Размер субсидии определяется как разность между доходами и расходами 
Предприятия, предусмотренными сметой доходов и расходов, утвержденной 
Финансовым органом. 

2.3. В случае если при осуществлении деятельности Предприятия выявлена 
возможность получения доходов или необходимость осуществления расходов, которые 
не были учтены при формировании сметы доходов и расходов, либо если фактические 
расходы превысили запланированные, Финансовый орган по представлению 
Предприятия вносит в смету доходов и расходов соответствующие изменения. 

В случае если при корректировке сметы доходов и расходов разница между 
доходами и расходами изменилась, то Финансовый орган учитывает эти изменения при 
предоставлении очередной субсидии таким образом, чтобы размер субсидии за любой 
период определялся как разность между доходами и расходами Предприятия, 
предусмотренными сметой доходов и расходов, утвержденной Финансовым органом. 

2.4. Предприятие для получения субсидии предоставляет Финансовому органу 
следующие документы: 

- заявление о предоставлении субсидии в очередном квартале, составленное в 
произвольной форме; 
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- копию бухгалтерской отчетности предприятия за последний отчетный 
период, сданной в установленном порядке в территориальный орган Федеральной 
налоговой службы; 

- отчет об исполнении сметы доходов и расходов за отчетный период. 
2.5. При предоставлении субсидий, обязательным условием их предоставления, 

включаемым в договоры (соглашения) о предоставлении субсидий является согласие 
соответственно получателей субсидий и лиц, являющихся поставщиками 
(подрядчиками, исполнителями) по договорам (соглашениям), заключенным в целях 
исполнения обязательств по договорам (соглашениям) о предоставлении субсидий на 
финансовое обеспечение затрат в связи с производством (реализацией) товаров, 
выполнением работ, оказанием услуг (за исключением муниципальных унитарных 
предприятий, хозяйственных товариществ и обществ с участием публично-правовых 
образований в их уставных (складочных) капиталах, а также коммерческих организаций 
с участием таких товариществ и обществ в их уставных (складочных) капиталах), на 
осуществление главным распорядителем (распорядителем) бюджетных средств, 
предоставившим субсидии, и органами муниципального финансового контроля 
проверок соблюдения ими условий, целей и порядка предоставления субсидий. 

2.6. При предоставлении субсидий, юридическим лицам, указанным в пункте 1 
статьи 78 Бюджетного кодекса Российской Федерации, обязательным условием их 
предоставления, включаемым в договоры (соглашения) о предоставлении субсидий на 
финансовое обеспечение затрат в связи с производством (реализацией) товаров, 
выполнением работ, оказанием услуг является запрет приобретения за счет 
полученных средств иностранной валюты, за исключением операций, осуществляемых 
в соответствии с валютным законодательством Российской Федерации при закупке 
(поставке) высокотехнологичного импортного оборудования, сырья и комплектующих 
изделий, а также связанных с достижением целей предоставления этих средств иных 
операций, определенных нормативными правовыми актами, муниципальными 
правовыми актами, регулирующими предоставление субсидий указанным юридическим 
лицам. 

2.7. Условия и порядок заключения между главным распорядителем как 
получателем бюджетных средств и получателем субсидии, а также иной организацией 
(в случае, если такое требование предусмотрено правовым актом) соглашения 
(договора) о предоставлении субсидии из соответствующего бюджета бюджетной 
системы Российской Федерации (далее - соглашение), дополнительного соглашения к 
соглашению, в том числе дополнительного соглашения о расторжении соглашения 
(при необходимости), в соответствии с типовой формой, установленной 
Министерством финансов Российской Федерации, финансовым органом субъекта 
Российской Федерации, финансовым органом муниципального образования для 
соответствующего вида субсидии 

 
3. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН 

 
3.1. ПРЕДПРИЯТИЕ обязуется: 
3.1.1. Обеспечивать деятельность предприятия в соответствии с ___________. 
3.1.2. Соблюдать условия предоставления субсидий, предусмотренные Порядком 

и настоящим Договором (соглашением). 
3.1.3. Предоставлять Финансовому органу необходимые документы в 

соответствии с п. 2.4 настоящего Договора (соглашения). 
3.1.4. Возвратить на основании решения Финансового органа в бюджет суммы 

субсидий, полученные с нарушением, в случае установления Финансовым органом 
факта нарушения Предприятием условий, установленных Порядком и настоящим 
Договором (соглашением). 

3.2. Финансовый орган обязуется: 
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3.2.1. При исполнении Предприятием условий Порядка и настоящего Договора 
(соглашения), осуществлять предоставление субсидии на цели, установленные 
пунктами 1.1 и 1.2 настоящего Договора (соглашения) в порядке, установленном 
настоящим договором (соглашением) и Порядком. 

 
3.2.2. Предоставлять субсидию посредством перечисления в установленном 

порядке средств бюджета на расчетный счет Предприятия, в пределах, доведенных 
Финансовому органу лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования 
расходов бюджета. 

 
4. ПРАВА СТОРОН 

 
4.1. Финансовый орган: 
4.1.1. Имеет право отказать Предприятию в предоставлении субсидии или 

уменьшить размер предоставляемой субсидии в случае уменьшения в установленном 
порядке (недостаточности) лимитов бюджетных обязательств и объемов 
финансирования расходов бюджета, предусмотренных Финансовому органу в 
соответствии с бюджетным законодательством на цели субсидирования предприятий, 
а также в случае ненадлежащего выполнения Предприятием обязательств, 
предусмотренных настоящим Договором (соглашением) и Порядком. 

4.1.2. Вправе досрочно расторгнуть настоящий Договор (соглашение) в случае 
нарушения (ненадлежащего исполнения) Предприятием законодательства Российской 
Федерации и условий, установленных настоящим Договором (соглашением) и 
Порядком. 

4.2. ПРЕДПРИЯТИЕ: 
4.2.1. Имеет право на получение субсидии за счет средств бюджета при 

выполнении условий ее предоставления согласно настоящему Договору (соглашению) 
и Порядку. 

4.2.2. Использовать субсидию на цели и в рамках статей утвержденной сметы 
доходов и расходов. 

 
5. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА (СОГЛАШЕНИЯ) 

 
5.1. Настоящий Договор (соглашение) вступает в силу со дня его подписания и 

действует до _____ года. 
5.2. Срок действия настоящего Договора (соглашения) может быть продлен по 

соглашению Сторон путем заключения Дополнительного соглашения. 
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

 
6.1. Стороны согласились, что в случае нецелевого использования либо 

необоснованного получения Предприятием субсидии, указанной в пункте 1.1 
настоящего Договора (соглашения), Предприятие в десятидневный срок с даты 
решения Финансового органа перечисляет в бюджет всю сумму субсидии, полученной 
с нарушением условий настоящего договора (соглашения). 

6.2. Условия, не урегулированные в настоящем Договоре (соглашении) 
Сторонами, регулируются действующим законодательством и иными нормативно-
правовыми актами. 

 
7. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ СПОРОВ 

 
7.1. Договор (соглашение) может быть расторгнут по соглашению Сторон. 
7.2. Все разногласия и споры по настоящему Договору (соглашению) решаются 

Сторонами путем переговоров. 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=86968;fld=134;dst=100022
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=86968;fld=134;dst=100023
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=86968;fld=134;dst=100022
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8. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ 
9.1. Все изменения и дополнения к настоящему Договору (соглашению) считаются 

действительными, если они оформлены в письменном виде, подписаны 
уполномоченными на то лицами и заверены печатями обеих сторон. 

9.2. В случае изменения законодательства Российской Федерации, издания 
(отмены) законодательных и иных нормативных правовых актов Российской 
Федерации, непосредственно касающихся предмета настоящего Договора 
(соглашения), Стороны вносят соответствующие изменения или дополнения в 
настоящий Договор (соглашение) путем заключения дополнительных соглашений, а 
при невозможности его приведения в соответствие с законодательством Российской 
Федерации - прекращают его действие. 

9.3. В случае изменения у одной из Сторон настоящего Договора (соглашения) 
юридического адреса или банковских реквизитов она обязана незамедлительно 
письменно в течение 5 (пяти) дней информировать об этом другую Сторону. 

9.4. Настоящий Договор (соглашение) составлен в двух экземплярах, имеющих 
равную юридическую силу, предназначающихся по одному для каждой из Сторон. 

 
10. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА И БАНКОВСКИЕ РЕКВИЗИТЫ 

10.1. Финансовый отдел: 

 

 

 

10.2. ПРЕДПРИЯТИЕ: 
_______________________ 
ИНН ____________________ 
КПП ____________________ 
р/сч. __________________ 
к/сч. __________________ 
БИК ____________________ 
Наименование банка: ___________ место нахождения банка: ________________ 
  
Исполнительный комитет                              ПРЕДПРИЯТИЕ 
руководитель                                                   Генеральный директор 
М.П.        М.П. 
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Приложение № 3 

 
Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги  

 
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное 

заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист уведомляет заявителя 

о наличии препятствий для 

регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Отдела

 выдает заявителю документ

Выданный договор 

или письмо об отказе

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Специалист отдела готовит 

проект документа

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе

Проект документа

Начальник Отдела 

согласовывает проект 

документа

Согласованный 

проект документа 

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный 

документ или письмо 

об отказе 

Специалист Отдела определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Отдела направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует Имеется
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Приложение № 4 
 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов 
 
 

№ 
п/п 

Место расположения 
удаленного рабочего 

места 

Обслуживаемые населенные 
пункты 

График приема 
документов 

1. МБУ 
«Многофункциональный 
центр по оказанию 
государственных и 
муниципальных услуг" 
Буинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 

422430, Республика Татарстан, 
Буинский район г. Буинск ул. 
Космовского д. 108 «г» 

Понедельник –
пятница с 8.00 до 
17.00 
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Приложение № 5 

 
Руководителю  
Исполнительного комитета 
Буинского 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, 

 
 

Финансово-бюджетная палата Буинского муниципального района РТ 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Председатель Финансово-
бюджетной палаты 

3-12-03 buin.fbp@tatar.ru 

Специалист Финансово-бюджетной 
палаты 

3-14-03 buin.fbp@tatar.ru 

 
  

 
Совет Буинского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  3-11-93 bua@tatar.ru 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:bua@minfin.kazan.ru
mailto:bua@minfin.kazan.ru
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Приложение № 13 
к постановлению Исполнительного комитета 
Буинского муниципального района   
Республики Татарстан  
от 09.04.2021 № 93/ИК-п 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации 
розничного рынка 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации розничного рынка 
(далее – муниципальная услуга).  

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

муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 
Исполнитель муниципальной услуги - отдел Территориального развития Исполкома 

(далее - Отдел). 
1.3.1. Место нахождение исполкома: РТ, г. Буинск, ул. Жореса, д.110а. 
Место нахождения Отдела: РТ, г. Буинск, ул. Жореса, д.110а. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00;  
пятница: с 8.00 до 16.00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(84374) 3-29-93.  
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
buinsk.tatarstan.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// www. buinsk.tatarstan.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 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

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

Федеральным законом от 30.12.2006 №271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении 
изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» (далее – Федеральный закон 
№271-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 01.01.2007, №1 (ч.1), 
ст.34); 

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); 

Правилами выдачи разрешения на право организации розничного рынка, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 
№148 (далее – Правила) (Собрание законодательства Российской Федерации, 
19.03.2007, №12, ст.1413); 

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

постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 13.07.2007 №285 
«О мерах по реализации Федерального закона от 30.12.2006 №271-ФЗ «О розничных 
рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»» (далее – 
постановление №285) (Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров 
Республики Татарстан и нормативных актов республиканских органов исполнительной 
власти от 08.08.2007 №30); 

Уставом Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 № 9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 
26.02.2020 № 6-50) (далее – Устав)) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, №3-
47 от 17.04.2015, утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района 
(далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным решением Буинского районного Совета РТ  
от 17.04.2015 года  №6-47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
распоряжением руководителя Исполкома №37/лс  от 28.02.2014г.  (далее – Правила). 

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения: 
- деятельность по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на 

розничном рынке - продажа товаров, выполнение работ, оказание услуг, осуществляемые 
соответственно по договору розничной купли-продажи и договору бытового подряда; 

- розничный рынок (далее - рынок) - имущественный комплекс, предназначенный 
для осуществления деятельности по продаже товаров (выполнению работ, оказанию 
услуг) на основе свободно определяемых непосредственно при заключении договоров 
розничной купли-продажи и договоров бытового подряда цен и имеющий в своем составе 
торговые места. Рынки подразделяются на универсальные и специализированные; 

- управляющая рынком компания - юридическое лицо, которому принадлежит 
рынок, которое состоит на учете в налоговом органе по месту нахождения рынка и имеет 
разрешение на право организации рынка, полученное в порядке, установленном 
Правительством Российской Федерации; 

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

Выдача разрешения на право организации розничного 
рынка 

ст.5 Федерального закона № 
271-ФЗ; п.1 Правил 

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

Исполнительный комитет Буинского муниципального 
района  Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

Разрешение на право организации розничного рынка. 
Продление срока действия разрешения. 
Переоформленное разрешение. 
Уведомление об отказе в выдаче разрешения                      

на право организации розничного рынка 

 

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 

Выдача разрешения в течение 12 дней7, включая день 
подачи заявления. 

Продление срока, переоформление разрешения в течение 
8 дней.  

Приостановление срока предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрено 

ст.6 Федерального закона № 
271-ФЗ; п.5 постановления № 
285 

                                                 
7 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 

административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
 



 422 

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 получения разрешения на организацию рынка, для 
продления разрешения, для переоформления разрешения: 

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

(если от имени заявителя действует представитель); 
4) Копии учредительных документов (оригиналы учредительных 

документов - в случае, если верность копий не удостоверена 
нотариально); 

5) Удостоверенная копия правоустанавливающих 
документов на объекты недвижимости, расположенные на 
территории, в пределах которой предполагается организовать 
рынок, если право на них не зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости. 

Бланк заявления для получения муниципальной услуги 
заявитель может получить при личном обращении в 
Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть представлены 

(направлены) заявителем в виде электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью, через информационно-телекоммуникационные 
сети общего доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый портал 
государственных и муниципальных услуг 

п.1 ст.5 Федерального закона 
№271-ФЗ; 
п.3 постановления №285 
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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 

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
1) Выписка из Единого государственного реестра 

недвижимости (содержащая общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости); 

2) Сведения из ЕГРЮЛ. 
Способы получения и порядок представления 

документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих 
вышеуказанные сведения, не является основанием для отказа 
заявителю в предоставлении услуги 

 

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 

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

документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента; 
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предоставления муниципальной 
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) 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) Отсутствие права на объект или объекты недвижимости в 
пределах территории, на которой предполагается организовать 
рынок в соответствии с планом, предусматривающим организацию 
рынков на территории муниципального образования (ст.4 
Федерального закона №271-ФЗ); 

4) Несоответствие места расположения объекта или объектов 
недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, 
который предполагается   организовать, плану, 
предусматривающему организацию рынков на территории 
муниципального образования (ст.4 Федерального закона №271-
ФЗ) 

ст.7 Федерального закона №271-
ФЗ; п.7 постановления №285 

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной 
основе 
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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. 
Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной 

(праздничный) день регистрируется на следующий за 
выходным (праздничным) рабочий день 

 

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 

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 
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информации о порядке 
предоставления таких услуг 

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-
коммуникационных технологий 

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 
(http://www.buinsk.tatarstan.ru) в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг; 

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

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 

 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
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удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием и 
выдачу документов осуществляет специалист МФЦ. 

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте  
(http://www.buinsk.tatarstan.ru), 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://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
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) 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, через Интернет-приемную или портал 
государственных и муниципальных услуг. 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). 
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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 недвижимости (содержащей 

общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости); 
2) Сведений из ЕГРЮЛ. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного 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 подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более 
трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

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

 
3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 
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3.5.1. Специалист Отдела после получения ответа на запросы оформляет дело 
(комплектация всех документов в отдельную папку). 

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

Результат процедуры: оформленное дело. 
3.5.2. Специалист Отдела по результатам рассмотрения документов принимает 

решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и 
подготавливает проект документа: 

в случае принятия решения о выдаче разрешения - проект разрешения на право 
организации розничного рынка; 

в случае отказа проект письма об отказе в выдаче разрешения. 
Проект документа согласовывается в установленном порядке и направляется на 

подпись руководителю Исполкома. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедур: направленный на подпись проект документа. 
3.5.3. Руководитель Исполкома подписывает: 
в случае предоставления муниципальной услуги - разрешение на право 

организации розничного рынка; 
в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги - письмо об отказе в 

выдаче разрешения. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедуры: подписанные разрешение на право организации розничного 

рынка или письмо об отказе в выдаче разрешения.  
 
3.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги  
 
3.6.1. Специалист Отдела: 
извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, сообщает 
дату и время выдачи оформленного разрешения или письма об отказе в выдаче 
разрешения. 

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

Результат процедуры: зарегистрированные разрешение извещение заявителя. 
3.6.2. Специалист Отдела после регистрации документов выдает их заявителю 

либо направляет по почте. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 
в течение одного дня с момента окончания процедуры, предусмотренной 

подпунктом 3.5.3. настоящего Регламента, в случае направления ответа по почте 
письмом. 

Результат процедуры: выданное (направленное) заявителю разрешение на право 
организации розничного рынка либо письмо об отказе в выдаче разрешения. 

 
3.7. Продление срока действия разрешения, его переоформление 
 
При продлении срока действия разрешения, его переоформления осуществляются 

административные процедуры, предусмотренные пунктами 3.3 - 3.6 раздела 3. 
3.7.1. 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 
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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, через Интернет-приемную или портал 
государственных и муниципальных услуг. Регистрация заявления, поступившего в 
электронной форме, осуществляется в установленном порядке.  

3.7.2.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.  
3.7.3. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия запросы о предоставлении: 
1) Выписки из Единого государственного реестра недвижимости (содержащей 

общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости); 
2) Сведений из ЕГРЮЛ. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.  
3.7.4. 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 подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более 
трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 
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Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел. 

3.7.5. Специалист Отдела после получения ответа на запросы оформляет дело 
(комплектация всех документов в отдельную папку). 

Результат процедуры: оформленное дело. 
3.7.6. Специалист Отдела по результатам рассмотрения документов принимает 

решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и 
подготавливает проект документа: 

в случае принятия решения о выдаче разрешения - проект разрешения на право 
организации розничного рынка; 

в случае отказа проект письма об отказе в выдаче разрешения. 
Проект документа согласовывается в установленном порядке и направляется на 

подпись руководителю Исполкома. 
Результат процедур: направленный на подпись проект документа. 
3.7.7. Руководитель Исполкома подписывает: 
в случае предоставления муниципальной услуги - разрешение на право 

организации розничного рынка; 
в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги - письмо об отказе в 

выдаче разрешения. 
Результат процедуры: подписанные разрешение на право организации розничного 

рынка или письмо об отказе в выдаче разрешения.  
3.7.8. Специалист Отдела: 
извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, сообщает 
дату и время выдачи оформленного разрешения или письма об отказе в выдаче 
разрешения. 

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.7.5-3.7.8, осуществляются в течение 
одного дня с момента поступления ответов на запросы. 

Результат процедуры: зарегистрированные разрешение извещение заявителя. 
3.7.9. Специалист Отдела после регистрации документов выдает их заявителю 

либо направляет по почте. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 
в течение одного дня с момента окончания процедуры, предусмотренной 

подпунктом 3.7.7. настоящего Регламента, в случае направления ответа по почте 
письмом. 

Результат процедуры: выданное (направленное) заявителю разрешение на право 
организации розничного рынка либо письмо об отказе в выдаче разрешения. 

 
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 – 3.5 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: 
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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.  

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 3.5 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: 

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 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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их 

работников. 
 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а 
также организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
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(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган местного самоуправления Буинского муниципального 
района, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работников организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих 
организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 
услуги,  либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 
рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и 
настоящего раздела регламента не применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 
градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни 
процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской 
Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 



 437 

Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11_2 
Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 
законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работников многофункционального центра устанавливаются соответственно 
нормативными правовыми актами субъектов Республики Татарстан и муниципальными 
правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
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5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 
настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы. 

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1_1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 
частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным 
законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная система 

досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской 
Федерации. 

. 



 

Приложение №1 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о получении разрешения на право организации розничного рынка 

  
Полное наименование юридического лица ________________________________________   
___________________________________________________________________________.   
Сокращенное наименование юридического лица __________________________________ 
___________________________________________________________________________.  
Фирменное наименование юридического лица_____________________________________ 
___________________________________________________________________________. 
 
Заявитель (юридическое лицо) _________________________________________________ 
___________________________________________________________________________. 
 
Организационно-правовая форма юридического лица ______________________________ 

. 

Юридический адрес __________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________. 
Место нахождения объекта или объектов недвижимости, расположенных на территории, в 
пределах которой предполагается организовать розничный рынок, __________________ 
____________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________.  
Государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица  
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________.  
Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в 
Единый государственный реестр юридических лиц, ________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________. 
Идентификационный номер налогоплательщика __________________________________  
___________________________________________________________________________.   
Данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе  
____________________________________________________________________________   
___________________________________________________________________________.   
Тип рынка, который предполагается организовать, ________________________________ 
___________________________________________________________________________.  
 К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
 1) Документы удостоверяющие личность; 

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

3) Копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов - в 
случае, если верность копий не удостоверена нотариально); 

4) Удостоверенная копия правоустанавливающих документов на объекты 
недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается 
организовать рынок, если право на них не зарегистрировано в Едином государственном 
реестре прав и сделок с ним. 

 Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 
 Заявитель (ФИО, должность, тел.) _______________________________________   
____________________________________________________________________________  
  
 Подпись _________________________  
  

М.П. 
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Приложение №2 
 
 

Разрешение на право организации розничного рынка 
 
 

В разрешении указываются: 
1) наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение; 
2) полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе 

фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место 
его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где 
предполагается организовать рынок; 

3) тип рынка; 
4) срок действия разрешения; 
5) идентификационный номер налогоплательщика; 
6) номер разрешения; 
7) дата принятия решения о предоставлении разрешения. 

 
 
 
 
 



 

Приложение № 3 
 (Форма) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о продлении (переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка 
(нужное подчеркнуть) 

  
Полное наименование юридического лица ________________________________________  
___________________________________________________________________________.   
Сокращенное наименование юридического лица __________________________________ 
___________________________________________________________________________.  
Фирменное наименование юридического лица___________________________________ 
___________________________________________________________________________. 
 
Заявитель (юридическое лицо) ________________________________________________   
___________________________________________________________________________. 
 
Организационно-правовая форма юридического лица _____________________________. 
 

Юридический адрес _______________________________________________________. 
Место нахождения объекта или объектов недвижимости, расположенных на территории, в 
пределах которой предполагается организовать розничный рынок, _____________ 
____________________________________________________________________________     
___________________________________________________________________________.   
Государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица  
________________________________________________________________________.  
Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в 
Единый государственный реестр юридических лиц, ________________________________ 
____________________________________________________________________________   
___________________________________________________________________________.  
Идентификационный номер налогоплательщика _________________________________   
___________________________________________________________________________.   
Данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе  
____________________________________________________________________________   
___________________________________________________________________________.   
Тип рынка, который предполагается организовать, _______________________________.  
 К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
 1) Документы, удостоверяющие личность; 

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

3) Копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов - в 
случае, если верность копий не удостоверена нотариально); 

4) Удостоверенная копия правоустанавливающих документов на объекты 
недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается 
организовать рынок, если право на них не зарегистрировано в Едином государственном 
реестре недвижимости. 

 Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 
 
 Заявитель (ФИО, должность, тел.) ________________________________________   
 _______________________________________________________________________   
 Подпись _________________________  
 М.П. 



 

Приложение № 4 
 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное 

заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист уведомляет заявителя 

о наличии препятствий для 

регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Отдела

 выдает заявителю документ

Выданный договор 

или письмо об отказе

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Специалист отдела готовит 

проект документа

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе

Проект документа

Начальник Отдела 

согласовывает проект 

документа

Согласованный 

проект документа 

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный 

документ или письмо 

об отказе 

Специалист Отдела определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Отдела направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует Имеется
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Приложение № 5 
 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов 
 
 

№ 
п/п 

Место расположения 
удаленного рабочего 

места 

Обслуживаемые населенные 
пункты 

График приема 
документов 

1. МБУ 
«Многофункциональный 
центр по оказанию 
государственных и 
муниципальных услуг" 
Буинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 

422430, Республика Татарстан, 
Буинский район г. Буинск ул. 
Космовского д. 108 «г» 

Понедельник –
пятница с 8.00 до 
17.00 
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Приложение № 6 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета 
Буинского 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 Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 3-12-02 Ilgiz.Hanbikov@tatar.ru 

Начальник отдела 3-29-93 G.Sharafutdinova@tatar.ru 

Специалист отдела 3-29-93 G.Nasretdinova@tatar.ru  

 

  
 
 

Совет Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  3-11-93 bua@tatar.ru 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 14 

 

mailto:G.Nasretdinova@tatar.ru
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к постановлению Исполнительного 
комитета Буинского муниципального района   
Республики Татарстан  

                                         от 09.04.2021 № 93/ИК-п 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на автомобильные 

перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим 
полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального 

образования 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на автомобильные перевозки 
тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью 
или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования 
(далее – муниципальная услуга). 

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

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом Буинского 
муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги - отдел   строительства, транспорта, жилищно-
коммунального и дорожного хозяйства Исполнительного комитета Буинского 
муниципального района   (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: Республика Татарстан, г. Буинск, ул. Жореса, 
д. 110 «а» 

Место нахождения Отдела: Республика Татарстан, г. Буинск, ул. Жореса, д. 110 «а», 
первый этаж, кабинет № 8. 

График работы:  
понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00;  
пятница: с 8.00 до 16.00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон +7(84374) 3-25-02.  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): ( (http:// 
www.buinsk.tatarstan.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района  
(http:// www.buinsk.tatarstan.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;  

../../../../../../Users/Транспорт/Desktop/мои%20документы/(http:/%20www.buinsk.tatarstan.ru
../../../../../../Users/Транспорт/Desktop/мои%20документы/(http:/%20www.buinsk.tatarstan.ru
../../../../../../Users/Транспорт/Desktop/мои%20документы/(http:/%20www.buinsk.tatarstan.ru
../../../../../../Users/Транспорт/Desktop/мои%20документы/(http:/%20www.buinsk.tatarstan.ru
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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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: 
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 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о 
дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 257-ФЗ) 
(Собрание законодательства РФ, 12.11.2007, № 46, ст.5553); 

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);  

Постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2011 № 272 «Об 
утверждении правил перевозок грузов автомобильным транспортом» (далее – 
Постановление № 272) (Собрание законодательства РФ, 25.04.2011, № 17, ст. 2407); 

Приказ Министерства Транспорта Российской Федерации от 05.06.2019г. № 167 
«Об утверждении Порядка выдачи специального разрешения на движение по 
автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного 
средства» (далее - Порядок);  

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 Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 № 9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 
26.02.2020 № 6-50) (далее – Устав)) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, 
утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района от 17.04.2015 г. № 3-
47 (далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным Решением Совета Буинского 
муниципального района  от 17.04.2015 г.   № 6 - 47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
Распоряжением руководителя Исполкома от 28 февраля 2014 № 37/лс (далее – 
Правила). 

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения: 
тяжеловесное транспортное средство - транспортное средство, масса которого с 

грузом или без груза и (или) нагрузка на ось которого превышают допустимую массу 
транспортного средства и (или) допустимую нагрузку на ось, которые устанавливаются 
Правительством Российской Федерации; 

категория крупногабаритных и тяжеловесных грузов – определяемая в 
установленном Инструкцией порядке, в зависимости от массы и размеров груза группа:  

категория 1 - транспортное средство, масса которого с грузом или без груза и (или) 
осевая масса на каждую ось, а также габариты по высоте, ширине или длине превышают 
значения, установленные в Постановлении № 272, но не относится к категории 2; 

категория 2 - транспортное средство, весовые параметры которого с грузом или без 
груза соответствуют величинам, приведенным в Постановлении № 272; 

крупногабаритное транспортное средство - транспортное средство, габариты 
которого с грузом или без груза превышают допустимые габариты, установленные 
Правительством Российской Федерации; 
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перевозчик груза (грузоперевозчик) - юридическое или физическое лицо, 
осуществляющее перевозку крупногабаритного или тяжеловесного груза. Им могут быть 
организации, независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности, и 
граждане Российской Федерации, лица без гражданства, а также международные 
организации, иностранные юридические лица и граждане, имеющие соответствующую 
лицензию и сертифицированный подвижной состав; 

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 
стандарта предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 
устанавливающий 

муниципальную услугу или 
требование  

2.1. Наименование 
муниципальной услуги 

Выдача разрешения на автомобильные перевозки 
тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по 
маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам 
местного значения в границах муниципального образования 

Федеральный закон  
№257-ФЗ; 
Порядок  

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

Исполнительный комитет Буинского муниципального 
района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

Разрешение на перевозку крупногабаритного и (или) 
тяжеловесного груза по дорогам общего пользования 
(приложение №2); 

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Федеральный закон  
№257-ФЗ; 
Порядок  

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости 
обращения в организации, 
участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок 
приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если 
возможность приостановления 
предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации 

Уполномоченный орган при рассмотрении представленных 
документов в течение четырех рабочих дней со дня 
регистрации заявления осуществляет проверку: 

1) наличия полномочий на выдачу специального 
разрешения по заявленному маршруту; 

2) сведений, предоставленных в заявлении и документах, 
на соответствие технических характеристик транспортного 
средства и груза (при наличии груза), а также технической 
возможности осуществления движения тяжеловесного и (или) 
крупногабаритного транспортного средства по заявленному 
маршруту; 

3) информации о государственной регистрации в качестве 
индивидуального предпринимателя или юридического лица 
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(для российских перевозчиков) с использованием единой 
системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключаемых к ней региональных систем 
межведомственного электронного взаимодействия; 

4) сведений о соблюдении требований о перевозке 
делимого груза. 

Приостановление срока предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрено 

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 документов транспортного средства (паспорт 

транспортного средства или свидетельство о регистрации 
транспортного средства), с использованием которого 
планируется перевозка тяжеловесных и (или) 
крупногабаритных грузов; 

5) Схема транспортного средства (автопоезда), с 
использованием которого планируется перевозка 
тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, с 
изображением размещения такого груза (приложение №3). На 
схеме транспортного средства изображается транспортное 
средство, планируемое к участию в перевозке, количество 
осей и колес на нем, взаимное расположение осей и колес, 
распределение нагрузки по осям и в случае неравномерного 
распределения нагрузки по длине оси - распределение на 
отдельные колеса; 

6) Сведения о технических требованиях к перевозке 
заявленного груза в транспортном положении. 

Бланк заявления для получения муниципальной услуги 
заявитель может получить при личном обращении в 
Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 

п.8, 9 Порядка  
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представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть представлены 

(направлены) заявителем в виде электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью, через информационно-телекоммуникационные 
сети общего доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый портал 
государственных и муниципальных услуг 

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 

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
Сведения об уплате государственной пошлины. 
Способы получения и порядок представления документов, 

которые заявитель вправе представить, определены пунктом 
2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя вышеперечисленные 
документы, находящиеся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих 
вышеуказанные сведения, не является основанием для отказа 
заявителю в предоставлении услуги 

 

2.7. Перечень органов 
государственной власти (органов 

С владельцами дорог, по которым проходит маршрут  
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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 

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

Уполномоченный орган принимает решение об отказе в 
выдаче специального разрешения в случае, если: 
1) не вправе согласно настоящему Порядку выдавать 
специальные разрешения по заявленному маршруту; 
2) информация о государственной регистрации в качестве 
индивидуального предпринимателя или юридического лица не 
совпадает с соответствующей информацией, указанной в 
заявлении; 
3) сведения, предоставленные в заявлении и документах, не 
соответствуют техническим характеристикам транспортного 
средства и груза, а также технической возможности 
осуществления заявленной перевозки; 
4) установленные требования о перевозке делимого груза не 
соблюдены; 
5) при согласовании маршрута установлена невозможность 
осуществления движения по заявленному маршруту 
тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного 
средства с заявленными техническими характеристиками в 
связи с техническим состоянием автомобильной дороги, 
искусственного сооружения или инженерных коммуникаций, а 
также по требованиям безопасности дорожного движения; 
6) отсутствует согласие заявителя на: 

проведение оценки технического состояния 
автомобильной дороги согласно пункту 27 Порядка выдачи 
специального разрешения на движение по автомобильным 
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дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
транспортного средства, утвержденного Приказом 
Министерства транспорта Российской Федерации от 5 июня 
2019 года N 167 «Об утверждении Порядка выдачи 
специального разрешения на движение по автомобильным 
дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
транспортного средства» 

принятие специальных мер по обустройству 
пересекающих автомобильную дорогу сооружений и 
инженерных коммуникаций, определенных согласно 
проведенной оценке технического состояния автомобильной 
дороги и в установленных законодательством случаях; 

укрепление автомобильных дорог или принятие 
специальных мер по обустройству автомобильных дорог или 
их участков, определенных согласно проведенной оценке 
технического состояния автомобильной дороги и в 
установленных законодательством случаях; 
7) заявитель не произвел оплату оценки технического 
состояния автомобильных дорог, их укрепления в случае, 
если такие работы были проведены по согласованию с 
заявителем и не предоставил копии платежных документов, 
подтверждающих такую оплату;  
8) заявитель не произвел оплату принятия специальных мер 
по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также 
пересекающих автомобильную дорогу сооружений и 
инженерных коммуникаций, если такие работы были 
проведены по согласованию с заявителем и не предоставил 
копии платежных документов, подтверждающих такую оплату;  
9) заявитель не внес плату в счет возмещения вреда, 
причиняемого автомобильным дорогам тяжеловесным 
транспортным средством и не предоставил копии платежных 
документов, подтверждающих такую оплату; 
10) отсутствуют оригиналы заявления и схемы автопоезда на 
момент выдачи специального разрешения, заверенных 



 454 

регистрационных документов транспортного средства в 
случае, если заявление и документы направлялись в 
уполномоченный орган с использованием факсимильной 
связи; 
11) отсутствует согласование владельцев автомобильных 
дорог или согласующих организаций, если не требуется 
разработка специального проекта и (или) проекта организации 
дорожного движения; 
12) отсутствует специальный проект, проект организации 
дорожного движения (при необходимости); 
13) крупногабаритная сельскохозяйственная техника 
(комбайн, трактор) в случае повторной подачи заявления в 
соответствии с подпунктом 5 пункта 9 Порядка выдачи 
специального разрешения на движение по автомобильным 
дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
транспортного средства, утвержденного Приказом 
Министерства транспорта Российской Федерации 
от 5 июня 2019 года N 167 «Об утверждении Порядка выдачи 
специального разрешения на движение по автомобильным 
дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
транспортного средства» является тяжеловесным 
транспортным средством. 

 

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

Основания для приостановления предоставления услуги 
не предусмотрены. 

Основания для отказа: 
1) Уполномоченный орган не вправе согласно Порядку 

выдавать специальные разрешения по заявленному 
маршруту; 

2) Сведения, предоставленные в заявлении и документах, 
не соответствуют техническим характеристикам 
транспортного средства и груза, а также технической 
возможности осуществления заявленной перевозки 
тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов; 

п.40 Порядка 
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kodeks://link/d?nd=560345677&prevdoc=560345677&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000006500IL&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000007DC0K6
kodeks://link/d?nd=560345677&prevdoc=560345677&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000006500IL&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000007DC0K6
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3) Установленные требования о перевозке делимого груза 
не соблюдены; 

4) При согласовании маршрута установлена 
невозможность осуществления перевозки по заявленному 
маршруту транспортным средством с заявленными 
техническими характеристиками в связи с техническим 
состоянием автомобильной дороги, искусственного 
сооружения или инженерных коммуникаций, а также по 
требованиям безопасности дорожного движения; 

5) Отсутствует согласие заявителя на: 
проведение оценки технического состояния 

автомобильной дороги согласно пункту 26 Порядка; 
принятие специальных мер по обустройству 

пересекающих автомобильную дорогу сооружений и 
инженерных коммуникаций, определенных согласно 
проведенной оценке технического состояния автомобильной 
дороги и в установленных законодательством случаях; 

укрепление автомобильных дорог или принятие 
специальных мер по обустройству автомобильных дорог или 
их участков, определенных согласно проведенной оценке 
технического состояния автомобильной дороги и в 
установленных законодательством случаях; 

6) Заявитель не произвел оплату оценки технического 
состояния автомобильных дорог, их укрепления в случае, 
если такие работы были проведены по согласованию с 
заявителем; 

7) Заявитель не произвел оплату принятия специальных 
мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а 
также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и 
инженерных коммуникаций, если такие работы были 
проведены по согласованию с заявителем; 

8) Заявитель не внес плату в счет возмещения вреда, 
причиняемого автомобильным дорогам транспортным 
средством, осуществляющим перевозку тяжеловесных грузов; 
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9) отсутствие оригинала заявления и схемы автопоезда на 
момент выдачи специального разрешения, заверенных 
регистрационных документов транспортного средства, если 
заявление и документы направлялись в уполномоченный 
орган с использованием факсимильной связи; 

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

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

Размеры государственной пошлины: 
за выдачу специального разрешения на движение по 
автомобильным дорогам: 
транспортного средства, осуществляющего перевозки 
опасных грузов, - 1300 рублей; 
тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного 
средства - 1600 рублей. 

ч.111 Ст. 333.33. НК РФ 

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. 
Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной 

(праздничный) день регистрируется на следующий за 
выходным (праздничным) рабочий день 
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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 
многофункционального центра 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг, 
возможность получения 

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения отдела 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  (http:// 
www.buinsk.tatarstan.ru ) в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг; 

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

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 
жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

 

../../../../../../Users/Транспорт/Desktop/мои%20документы/(http:/%20www.buinsk.tatarstan.ru
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информации о ходе 
предоставления муниципальной 
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   (http:// 
www.buinsk.tatarstan.ru), 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/) 
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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) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) 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 №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). 
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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:  
сведений об уплате государственной пошлины. 
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 результата муниципальной услуги 

 
3.5.1. Специалист Отдела осуществляет: 
проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению; 
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. 
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В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела осуществляет подготовку проекта мотивированного отказа в 
выдаче разрешения (далее – мотивированный отказ). 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела осуществляет: 

подготовку проекта разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных 
грузов, крупногабаритных грузов (далее – разрешение); 

согласование проекта разрешения с начальником Отдела. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедур: направленный начальнику Отдела на согласование проект 

разрешения или мотивированного отказа. 
3.5.2. Начальник Отдела рассматривает поступивший проект разрешения или 

мотивированного отказа согласовывает и направляет на подпись руководителю 
Исполкома. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: согласованный проект разрешения или мотивированного 
отказа направленный на подпись руководителю Исполкома. 

3.5.3. Руководитель Исполкома утверждает проект решения или 
мотивированного отказа и направляет в Отдел. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: подписанное разрешение или мотивированный отказ 
направленный в Отдел. 

 
3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.6.1. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении по телефону 

и (или) электронной почте и выдает заявителю, либо направляет по почте разрешение 
или мотивированный отказ.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 
в течение одного дня с момента окончания процедуры, предусмотренной 

подпунктом 3.5.3 настоящего Регламента, в случае направления ответа по почте 
письмом. 

Результат процедуры: выданное (направленное) заявителю разрешение или 
мотивированный отказ. 

 
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 – 3.5 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 №6); 
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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 3.5 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: 

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 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 
отдела 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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или 

их работников. 
 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
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работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления 
Буинского муниципального района, являющийся учредителем многофункционального 
центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра 
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики 
Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются 
руководителям этих организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого 
портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги,  либо муниципальных служащих, для 
отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 
11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и настоящего раздела регламента не 
применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 
осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
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являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, 
включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, 
утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 
статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана 
такими лицами в порядке, установленном статьей 11_2 Федерального закона № 210-
ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской 
Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, 
муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работников многофункционального центра 
устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов 
Республики Татарстан и муниципальными правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
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нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация 
о порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в 
соответствии с частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная 

система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства 
Российской Федерации. 
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Приложение №1 
 

В   

(наименование органа местного самоуправления 
 

муниципального образования) 
от 
___________________________________________
_____________________ (далее - заявитель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, 
организационно-правовая форма, сведения о 
государственной регистрации; для физических лиц - 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ 
             на получение специального разрешения на движение 
             по автомобильным дорогам транспортного средства, 
                  осуществляющего перевозки тяжеловесных 
                      и (или) крупногабаритных грузов 
 
 

Наименование, адрес и телефон владельца транспортного средства            

 

 

ИНН, ОГРН/ОГРИП владельца      
транспортного средства <*> 

 

Маршрут движения                                                          

 

Вид перевозки (международная, межрегиональная, местная)   

На срок                        с     по    

На количество поездок           

Характеристика груза:          Делимый    да                 нет          

Наименование <**> Габариты           Масс
а        

   

Транспортное средство (автопоезд) (марка и модель транспортного           
средства (тягача, прицепа (полуприцепа)), государственный                 
регистрационный знак транспортного средства (тягача, прицепа              
(полуприцепа))                                                            

 

Параметры транспортного средства (автопоезда)                             

Масса транспортного      
средства (автопоезда)    
без груза/с грузом (т)   

 Масса тягача  
(т)           

Масса 
прицепа     
(полуприцепа)     
(т)               

  

Расстояния между осями    

Нагрузки на оси (т)       

Габариты транспортного средства (автопоезда):                             

Длина (м)     Ширина (м)    Высота     
(м)        

Минимальный радиус поворота с      
грузом (м)                         

consultantplus://offline/ref=51E19334F964865E11C7DBD6639662E0324BD901046FA3DEB82F84E1FD912AAC670ED4334DA66987b3Q8F
consultantplus://offline/ref=51E19334F964865E11C7DBD6639662E0324BD901046FA3DEB82F84E1FD912AAC670ED4334DA66987b3Q9F
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Необходимость автомобиля               
сопровождения (прикрытия)              

 

Предполагаемая максимальная скорость движения   
транспортного средства (автопоезда) (км/час)    

 

Банковские реквизиты                             

 

Оплату гарантируем                                                        

   

(должность)             (подпись)                    (фамилия)            

 
-------------------------------- 
<*> Для российских владельцев транспортных средств. 
<**> В графе указывается полное наименование груза, основные характеристики, 

марка, модель, описание индивидуальной и транспортной тары (способ крепления). 
К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
1) Документы удостоверяющие личность; 
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель); 
3) копия документов транспортного средства (паспорт транспортного средства 

или свидетельство о регистрации транспортного средства), с использованием которого 
планируется перевозка тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов; 

4) схема транспортного средства (автопоезда), с использованием которого 
планируется перевозка тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, с 
изображением размещения такого груза согласно приложению №3 к Порядку. На схеме 
транспортного средства изображается транспортное средство, планируемое к участию 
в перевозке, количество осей и колес на нем, взаимное расположение осей и колес, 
распределение нагрузки по осям и в случае неравномерного распределения нагрузки 
по длине оси - распределение на отдельные колеса; 

5) сведения о технических требованиях к перевозке заявленного груза в 
транспортном положении 

 Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  
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Приложение №2 
 

 
Образец 

 
СПЕЦИАЛЬНОЕ РАЗРЕШЕНИЕ N 

на движение по автомобильным дорогам транспортного 
средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных 

и (или) крупногабаритных грузов 
 

(лицевая сторона) 
 

Вид перевозки (международная,         
межрегиональная, местная)             

 Год     

Разрешено выполнить         Поездок в период с      по    

По маршруту                                                               

 

Транспортное средство (автопоезд) (марка и модель транспортного средства  
(тягача, прицепа (полуприцепа)), государственный регистрационный знак     
транспортного средства (тягача, прицепа (полуприцепа))                    

 

Наименование, адрес и телефон владельца транспортного средства            

 

Характеристика груза (наименование, габариты, масса)                      

 

Параметры транспортного средства (автопоезда):                            

Масса транспортного        
средства (автопоезда) без  
груза/с грузом (т)         

 Масса тягача     
(т)              

Масса прицепа      
(полуприцепа) 
(т)  

  

Расстояния между осями      

Нагрузки на оси (т)         

Габариты транспортного     
средства (автопоезда):     

Длина (м)       Ширина (м)       Высота 
(м)    

    

Разрешение выдано (наименование уполномоченного органа)   

 

   

 
(должность)                

 
(подпись)                   

 
(ФИО)              

"__" _________ 20__ г.                                                    

 
(оборотная сторона) 

 

Вид сопровождения   

Особые условия движения <*> 

 

consultantplus://offline/ref=AD3264CDB00CD2C8C3AA153B7CEF2285CFB6BE1E89393AED8D1245144A2EAB54E50D3BAD8F317E2DkFP1F
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Владельцы автомобильных дорог, сооружений, инженерных коммуникаций,       
органы управления Госавтоинспекции и другие организации, согласовавшие    
перевозку (указывается наименование согласующей организации, исходящий    
номер и дата согласования)                                                

 

А. С основными положениями и требованиями законодательства Российской     
Федерации в области перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных       
грузов по дорогам Российской Федерации и настоящего специального          
разрешения ознакомлен:                                                    

Водитель(и) транспортного        
средства                         

 

 (Ф.И.О.) подпись                         

Б. Транспортное средство с грузом/без груза соответствует требованиям     
законодательства Российской Федерации в области перевозки тяжеловесных и  
(или) крупногабаритных грузов и параметрам, указанным в настоящем         
специальном разрешении                                                    

  

Подпись владельца транспортного        
средства                               

(Ф.И.О.)                           

"__" ________ 20 г.                          М.П.                         

Отметки владельца транспортного средства о поездке (поездках)             
транспортного средства (указывается дата начала каждой поездки,           
заверяется подписью ответственного лица и печатью организации)            

 

 

Отметки грузоотправителя об отгрузке груза при межрегиональных и          
местных перевозках (указывается дата отгрузки, реквизиты                  
грузоотправителя, заверяется подписью ответственного лица и печатью       
организации)                                                              

 

 

(без отметок недействительно)                                             

Особые отметки контролирующих органов                                     

 

 
-------------------------------- 
<*> Определяются уполномоченным органом, владельцами автомобильных дорог, 

Госавтоинспекцией. 
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Приложение №3 

 
СХЕМА 

ТРАНСПОРТНОГО СРЕДСТВА (АВТОПОЕЗДА), С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ 
КОТОРОГО ПЛАНИРУЕТСЯ ОСУЩЕСТВЛЯТЬ ПЕРЕВОЗКИ ТЯЖЕЛОВЕСНЫХ 

И (ИЛИ) КРУПНОГАБАРИТНЫХ ГРУЗОВ, С УКАЗАНИЕМ 
РАЗМЕЩЕНИЯ ТАКОГО ГРУЗА 

 
    Вид сбоку: 
 
                          Рисунок 
 
    Вид сзади: 
 
                          Рисунок 
 
___________________________________________________ 
_______________________ 
          (должность, фамилия заявителя)              (подпись заявителя) 
 
                                                                       М.П. 
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Приложение №4 
 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги   
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное 

заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист уведомляет заявителя 

о наличии препятствий для 

регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Отдела

 выдает заявителю документ

Выданный договор 

или письмо об отказе

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Специалист отдела готовит 

проект документа

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе

Проект документа

Начальник Отдела 

согласовывает проект 

документа

Согласованный 

проект документа 

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный 

документ или письмо 

об отказе 

Специалист Отдела определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Отдела направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует Имеется

 



 474 

Приложение №5 
 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов 
 
 

№ 
п/п 

Наименование  Место расположения 
удаленного рабочего 

места 

Обслуживаемые 
населенные 

пункты 

График 
приема 

документов 

1. Филиал ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" 

 

422430, РТ, 
Буинский район, г. 

Буинск, ул. 
Космовского, д. 108 Г 

Буинский район, 
г. Буинск 

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 
воскресенье: 
Закрыто 

 

2. «Территориально – 
обособленное 
структурное 
подразделение 
Буинского филиала ГБУ 
"МФЦ предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" 
в с. Альшеево 

 

422455, Республика 
Татарстан, Буинский 
район с. Альшеево 
ул. Центральная д. 

13 «а» 
Буинский район, 

с.Альшеево 

понедельник 
–пятница  
8-00  

17-00 

3. «Территориально – 
обособленное 
структурное 
подразделение 
Буинского филиала ГБУ 
"МФЦ предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" 
в с. Альшихово 

 

422401, Республика 
Татартстан, 

Буинский район, 
село Альшихово, ул. 

Правды, д. 48а 
Буинский район, 

с.Альшихово 

понедельник 
–пятница  
8-00  

17-00 

4. «Территориально – 
обособленное 
структурное 
подразделение 
Буинского филиала ГБУ 
"МФЦ предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" 

Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село Кият, улица 
Центральная, дом № 
10 

 

Буинский район, 
с.Кият 

понедельник 
–пятница  
8-00  

17-00 
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в с. Кият 
  

5. «Территориально – 
обособленное 
структурное 
подразделение 
Буинского филиала ГБУ 
"МФЦ предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" 
в с. Нижний Наратбаш 
 

Республика 
Татартстан, 
Буинский район , с. 
Нижний Наратбаш 
ул. Советская 2 а Буинский район, 

с. Нижний 
Наратбаш 

понедельник 
–пятница  
8-00  

17-00 

6. «Территориально – 
обособленное 
структурное 
подразделение 
Буинского филиала ГБУ 
"МФЦ предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" 
в с. Рунга 
 

422440, Республика 
Татартстан, 
Буинский МР, с. 
Рунга, ул. Советская, 
д. 6 

Буинский район, 
с. Рунга 

понедельник 
–пятница  
8-00  

17-00 

7. «Территориально – 
обособленное 
структурное 
подразделение 
Буинского филиала ГБУ 
"МФЦ предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" 
в с. Старый Студенец 
 

422407, Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село Старый 
Студенец, ул. 
Советская, д. 28 

Буинский район, 
с.Старый 
Студенец 

понедельник 
–пятница  
8-00  

17-00 
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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 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 Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий делами 
исполкома 

3-12-02 Ilgiz.Hanbikov@tatar.ru 

Начальник отдела 3-25-93 Ildus.Gizzatov@tatar.ru 

Специалист отдела 3-19-02 Rifat.Hamidullin@tatar.ru 

  
 
 

Совет Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  (84374) 3-22-94 bua@tatar.ru 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 15 
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к постановлению Исполнительного 
комитета Буинского муниципального района   
Республики Татарстан  

                                         от 09.04.2021 № 93/ИК-п 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям 

автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог  
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных дорог местного 
значения информации о состоянии автомобильных дорог (далее – муниципальная 
услуга). 

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

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом Буинского 
муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги - отдел   строительства, транспорта, жилищно-
коммунального и дорожного хозяйства Исполнительного комитета Буинского 
муниципального района   (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: Республика Татарстан, г. Буинск, ул. Жореса, 
д. 110 «а» 

Место нахождения Отдела: Республика Татарстан, г. Буинск, ул. Жореса, д. 110 «а», 
первый этаж, кабинет № 8. 

График работы:  
понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00;  
пятница: с 8.00 до 17.00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон +7(84374) 3-25-02.  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// 
www.buinsk.tatarstan.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района ( 
(http:// www.buinsk.tatarstan.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 

../../../../../../Users/юрист/Downloads/(http:/%20www.buinsk.tatarstan.ru
../../../../../../Users/юрист/Downloads/(http:/%20www.buinsk.tatarstan.ru
../../../../../../Users/Транспорт/Desktop/мои%20документы/(http:/%20www.buinsk.tatarstan.ru
../../../../../../Users/Транспорт/Desktop/мои%20документы/(http:/%20www.buinsk.tatarstan.ru
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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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: 
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 08.11.2007 №257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о 
дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №257-ФЗ) 
(Собрание законодательства РФ, 12.11.2007, №46, ст.5553); 

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); 

Уставом Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 № 9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 
26.02.2020 № 6-50) (далее – Устав)) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, от 
17.04.2015 г. № 3 - 47, утвержденным Решением Совета Буинского муниципального 
района (далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным Решением Совета Буинского 
муниципального района  от 17.04.2015 г.   № 6 - 47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
Распоряжением руководителя Исполкома от 28 февраля 2014 № 37/лс  (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). 
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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 

Предоставление пользователям автомобильных дорог 
местного значения информации о состоянии 
автомобильных дорог 

п.10 ч.1 ст.13 Федеральный 
закон №257-ФЗ 

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

Исполнительный комитет Буинского муниципального 
района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

1. Предоставление информации о состоянии 
автомобильных дорог. 

2. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Федеральный закон №257-ФЗ 

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обращения 
в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации 

Не более четырех дней8, включая день подачи 
заявления. 

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено 

 

2.5. Исчерпывающий перечень 1) Заявление;  Федеральный закон №257-ФЗ 

                                                 
8 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 

административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
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документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих 
представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, 
порядок их представления 

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

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель). 

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном обращении 
в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего 
доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
портал государственных и муниципальных услуг 

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 

Представление документов, которые могут быть 
отнесены к данной категории, не требуются. 

Федеральный закон №257-ФЗ 
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способы их получения заявителями, 
в том числе в электронной форме, 
порядок их представления; 
государственный орган, орган 
местного самоуправления либо 
организация, в распоряжении 
которых находятся данные 
документы 

2.7. 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 
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) Отсутствие в базе данных сведений по 
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запрашиваемой дороге; 
2) Запрошены сведения по автомобильной дороге, не 

относящейся к местной (муниципальной) автомобильной 
дороге; 

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

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. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в зданиях и помещениях, 
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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 

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 
многофункционального центра 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно-
коммуникационных технологий 

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения отдела 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 
(http:// www. buinsk. tatarstan.ru ). 

 в сети «Интернет», на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг; 

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

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной 

 

../../../../../../Users/юрист/Downloads/(http:/%20www.%20buinsk.%20tatarstan.ru
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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  (http:// www.buinsk.tatarstan.ru ) 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/) 

 

../../../../../../Users/Транспорт/Desktop/мои%20документы/(http:/%20www.buinsk.tatarstan.ru
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) подготовка результата муниципальной услуги; 
4) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №2. 
 
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 №3. 

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: 
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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. Подготовка результата муниципальной услуги; 
 
3.4.1. Специалист Органа осуществляет проверку наличия сведений по 

автомобильной дороге. 
В случае отсутствия сведения подготавливает проект письма об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги (далее – письмо об отказе). 
В случае наличия сведения подготавливает справку по запрашиваемой 

информации о состоянии автомобильных дорог (далее – справка). 
Подготовленный проект документа (справка или письмо об отказе) направляет 

на согласование начальнику Отдела. 
Результат процедур: проект документа направленный на согласование 

начальнику Отдела. 
3.4.2. Начальник Отдела согласовывает проект документа (справку или письмо 

об отказе) и направляет на подпись руководителю Исполкома. 
Результат процедур: проект документа (справка или письмо об отказе) 

направленный на подпись руководителю Исполкома. 
3.4.3. Руководитель Исполкома подписывает документ (справку или письмо об 

отказе) и направляет в Отдел. 
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.4.1 – 3.4.3 настоящего Регламента, 

осуществляется в течение двух дней с момента окончания процедур, предусмотренных 
подпунктом 3.3.3 настоящего Регламента. 

Результат процедуры: подписанный документ (справка или письмо об отказе). 
 
3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 
 
3.5.1. Специалист Отдела регистрирует документ, выдает или направляет по 

почте почтовым отправлением заявителю справку или письмо об отказе. В случае 
поступления запроса через Интернет – приемную ответ в форме электронного 
документа направляется по электронному адресу, указанному в заявление.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
в течение 15 минут в случае личного прибытия заявителя; 
в течение одного дня в случае направления ответа почтовым отправлением. 
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Результат процедур: выданная (направленная) справка или письмо об отказе. 
 
3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 
 
3.6.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.  
3.6.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.  
3.6.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной услуги, 

процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 – 3.4 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ. 

 
3.7. Исправление технических ошибок.  
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг. 

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел. 

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

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

3.7.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.4 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 
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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 
специалиста 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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или 

их работников. 
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5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
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полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления 
Буинского муниципального района, являющийся учредителем многофункционального 
центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра 
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики 
Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются 
руководителям этих организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого 
портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
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государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги,  либо муниципальных служащих, для 
отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 
11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и настоящего раздела регламента не 
применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 
осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в 
исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные 
Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 
Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими 
лицами в порядке, установленном статьей 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, либо 
в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской 
Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, 
муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работников многофункционального центра 
устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов 
Республики Татарстан и муниципальными правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
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многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация 
о порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в 
соответствии с частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная 

система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства 
Российской Федерации. 
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Приложение №1   
 

В   

(наименование органа местного самоуправления 
 

муниципального образования) 
от 
___________________________________________
_______________________(далее - заявитель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, 
организационно-правовая форма, сведения о 
государственной регистрации; для физических лиц - 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 
Заявление 

о предоставлении пользователям автомобильных дорог местного значения 
информации о состоянии автомобильных дорог 

 
 Прошу Вас предоставить информацию о состоянии автомобильных дорог   
________________________________________________________________. 
 
К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
1) Документы, удостоверяющие личность; 
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель). 
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  
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Приложения №2 
 
Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги  
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное заявление 

и документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист Отдела уведомляет 

заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Отдела  выдает 

заявителю

Выданный документ или 

письмо об отказе 

Специалист Отдела готовит 

проект документа

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе

Начальник  Отдела 

подписывает документ

Подписанный документ или 

письмо об отказе 

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует

Имеется

Проект документа
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Приложение №3 
 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов 
 

№ 
п/
п 

Наименование  Место 
расположения 

удаленного 
рабочего 

места 

Обслуж
иваемы

е 
населен

ные 
пункты 

График 
приема 

документов 

8.  Филиал ГБУ "МФЦ предоставления 
государственных и муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" 
 

422430, РТ, 
Буинский 
район, г. 
Буинск, ул. 
Космовского, 
д. 108 Г 

Буински
й 
район, 
г. 
Буинск 

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 
воскресенье: 
Закрыто 
 

9.  «Территориально – обособленное 
структурное подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ предоставления 
государственных и муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в с. Альшеево 
 

422455, 
Республика 
Татарстан, 
Буинский 
район с. 
Альшеево ул. 
Центральная 
д. 13 «а» 

Буински
й 
район, 
с.Альш
еево 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

10.  «Территориально – обособленное 
структурное подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ предоставления 
государственных и муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в с. Альшихово 
 

422401, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский 
район, село 
Альшихово, 
ул. Правды, д. 
48а 

Буински
й 
район, 
с.Альш
ихово 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

11.  «Территориально – обособленное 
структурное подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ предоставления 
государственных и муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в с. Кият 
  

Республика 
Татартстан, 
Буинский 
район, село 
Кият, улица 
Центральная, 
дом № 10 
 

Буински
й 
район, 
с.Кият 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

12.  «Территориально – обособленное 
структурное подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ предоставления 

Республика 
Татартстан, 
Буинский 

Буински
й 
район, 

понедельник 
–пятница  
8-00  
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государственных и муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в с. Нижний 
Наратбаш 
 

район , с. 
Нижний 
Наратбаш ул. 
Советская 2 а 

с. 
Нижний 
Наратб
аш 

17-00 

13.  «Территориально – обособленное 
структурное подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ предоставления 
государственных и муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в с. Рунга 
 

422440, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский МР, 
с. Рунга, ул. 
Советская, д. 
6 

Буински
й 
район, 
с. Рунга 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

14.  «Территориально – обособленное 
структурное подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ предоставления 
государственных и муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в с. Старый 
Студенец 
 

422407, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский 
район, село 
Старый 
Студенец, ул. 
Советская, д. 
28 

Буински
й 
район, 
с.Стары
й 
Студен
ец 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

 



 

Приложение №4 
 

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 Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель  исполкома 8(84374) 3-10-93 bua@tatar.ru 

Управляющий   делами  8(84374) 3-12-03 Ilgiz.Hanbikov@tatar.ru 

Начальника  отдела 8(84374) 3-25-93 Ildus.Gizzatov@tatar.ru 

Специалист  отдела 8(84374) 3-25-02 Hasanov.Ramil@tatar.ru 

  
 
 

Совет Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  (84374) 3-22-94 bua@tatar.ru 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
Приложение № 16 
к постановлению Исполнительного комитета 
Буинского муниципального района   
Республики Татарстан  

  от 09.04.2021 № 93/ИК-п 
 

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 Буинского 

муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 
Исполнитель муниципальной услуги - отдел жилищной политики Исполкома (далее 

- Отдел). 
1.3.1. Место нахождение исполкома: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
Место нахождения Отдела: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00;  
пятница: с 8.00 до 16.00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(84374) 3-48-82.  
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
buinsk.tatarstan.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// www. buinsk.tatarstan.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. 

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


 

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-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 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 03.12.2002 № 858 «О 
федеральной целевой программе «Социальное развитие села до 2013 года» (далее – 
Программа) (Собрание законодательства РФ, 09.12.2002, №49, ст.4887); 

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); 

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 20.07.2009г. № 511 «Об утверждении правил предоставления субсидий из 
бюджета Республики Татарстан бюджетам муниципальных образований на улучшение 
жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых 
семей и молодых специалистов» (далее – Положение) (Сборник постановлений и 
распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и нормативных актов 
республиканских органов исполнительной власти, 19.08.2009, № 31, ст. 1297); 

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 распоряжений 
Кабинета Министров Республики Татарстан и нормативных актов республиканских 
органов исполнительной власти, 02.11.2011, №41, ст.2109) (далее – Программа); 

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 Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 № 9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 
26.02.2020 № 6-50) (далее – Устав)) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, №3-
47 от 17.04.2015, утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района 
(далее – Положение об ИК); 



 

Положением об отделе, утвержденным решением Буинского районного Совета РТ  
от 17.04.2015 года  № 6-47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
распоряжением руководителя Исполкома № 37/лс  от 28.02.2014г.  (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 сельские населенные пункты и рабочие поселки, 
входящие в состав городских поселений или городских округов, на территории которых 
преобладает деятельность, связанная с производством и переработкой 
сельскохозяйственной продукции согласно приложениям №3 и №4 Правил 
предоставления субсидий из бюджета Республики Татарстан бюджетам муниципальных 
образований на улучшение жилищных условий граждан, проживающих в сельской 
местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов. 

 

consultantplus://offline/ref=8056FE0007E2044B731C6F879D64B99723CA8DAD6E0610B7CE665024C84E5CB4C15D520E13961FD23B2466BF11H


 

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; 
п.5 постановления КМ РТ    № 
141 

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

Исполнительный комитет Буинского 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 муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации 

Включение в списки граждан, изъявивших желание 
улучшить жилищные (далее – списки граждан) – 13 дней9 
с момента подачи заявления. 

Информирование о включении в сводные списки - два 
дня с момента поступления сведений из Министерства 
сельского хозяйства и продовольствия Республики 
Татарстан (далее – Министерство). 

Извещение о поступлении свидетельства – два дня с 
момента поступления свидетельства из Министерства. 

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено 

 

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 

1) Заявление; 
2) копии документов, удостоверяющие личность 

 

                                                 
9 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 

административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
 



 

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 

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 недвижимости. 

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном обращении 
в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего 
доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
портал государственных и муниципальных услуг 



 

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 

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия: 

1) Документ, подтверждающий признание гражданина 
нуждающимся в улучшении жилищных условий; 

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

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

4) Сведения из ЕГРИП.  
Способы получения и порядок представления 

документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, 
содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги 

 

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 

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

перечню документов, указанных в пункте 2.5 настоящего 

 



 

предоставления муниципальной 
услуги 

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 
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 6-7 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 

Предоставление необходимых и обязательных услуг 
не требуется. 

 



 

услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной 
услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой 
платы 

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. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

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 

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 

 



 

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 

документов от заявителей; 
наличие исчерпывающей информации о способах, 

порядке и сроках предоставления муниципальной услуги 
на информационных стендах, информационных ресурсах 
(http:// www. buinsk.tatarstan.ru) в сети «Интернет», на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг; 

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

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  (http:// 
www. buinsk.tatarstan.ru), на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ 

2.16. Особенности предоставления Консультацию о порядке получения муниципальной  

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


 

муниципальной услуги в 
электронной форме 

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://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. 
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) Документа, подтверждающего признание гражданина нуждающимся в 

улучшении жилищных условий; 
2) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 

местного самоуправления); 
3) Финансово-лицевого счета с указанием жилой и общей площадей жилого 

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

4) 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. 
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.  

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. 

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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или 

их работников. 
 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 



 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган местного самоуправления Буинского муниципального 
района, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального 
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций.  



 

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных 
услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных 
сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи 
и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 
услуги,  либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 
рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и 
настоящего раздела регламента не применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 
градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни 
процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской 
Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11_2 
Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 
законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работников многофункционального центра устанавливаются соответственно 
нормативными правовыми актами субъектов Республики Татарстан и муниципальными 
правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 



 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 



 

частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным 
законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная система 

досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской 
Федерации. 

 
 



 

Приложение №1 
В   

(наименование органа местного самоуправления 
 

муниципального образования) 
от 
____________________________________________
________________________ (далее - заявитель). 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 
регистрацию по месту жительства, телефон) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о включении 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 
 
    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   реализации   федеральной   целевой  программы 
"Социальное  развитие  села  до  2013  года" (приложение N 1 к федеральной 
целевой  программе  "Социальное  развитие села до 2013 года", утвержденной 
постановлением  Правительства  Российской Федерации от 3 декабря 2002 г. N 
858  (в  редакции  постановления  Правительства Российской Федерации от 31 
января  2009  г.  N  83)),  республиканской  целевой  программы  "Развитие 
сельского   хозяйства   Республики   Татарстан   на  2008  -  2012  годы", 
утвержденной постановлением Кабинета Министров РТ от 14 декабря 2007 г. 
    Жилищные условия планирую улучшить путем _____________________________ 
                                                    (строительство 
__________________________________________________________________________ 
       индивидуального жилого дома, приобретение жилого помещения, 
 участие в долевом строительстве многоквартирного дома - нужное указать) 
в ________________________________________________________________________ 
(наименование поселения, в котором гражданин желает приобрести (построить) 
__________________________________________________________________________ 
                             жилое помещение) 
Состав семьи: 
жена (муж) _______________________________________________________________ 
                   (ф.и.о.)                       (дата рождения) 
проживает по адресу _____________________________________________________; 
дети: 
__________________________________________________________________________ 
                   (ф.и.о.)                       (дата рождения) 
проживает по адресу ______________________________________________________ 
__________________________________________________________________________ 
                   (ф.и.о.)                       (дата рождения) 
проживает по адресу ______________________________________________________ 
Кроме того, со мной постоянно проживают в качестве членов семьи: 
__________________________________________________________________________ 
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                (ф.и.о., степень родства) (дата рождения) 
__________________________________________________________________________ 
                (ф.и.о., степень родства) (дата рождения) 
    Нуждающимся в улучшении жилищных условий признан решением ____________ 
__________________________________________________________________________ 
      (наименование органа местного самоуправления, реквизиты акта) 
С  условиями участия в мероприятиях по улучшению жилищных условий граждан, 
проживающих  в  сельской  местности,  в  том числе молодых семей и молодых 
специалистов,   в   рамках   реализации   федеральной   целевой  программы 
"Социальное   развитие  села  до  2013  года"  ознакомлен  и  обязуюсь  их 
выполнять. 
__________________________________________________________________________ 
     (ф.и.о. заявителя)      (подпись заявителя)         (дата) 
Совершеннолетние члены семьи: 
__________________________________________________________________________ 
1) 
__________________________________________________________________________ 
2)       (ф.и.о., подпись)                (дата) 
__________________________________________________________________________ 
3)       (ф.и.о., подпись)                (дата) 
__________________________________________________________________________ 
4)       (ф.и.о., подпись)                (дата) 
__________________________________________________________________________ 
         (ф.и.о., подпись)                (дата) 
__________________________________________________________________________ 

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
1) копии документов, удостоверяющие личность каждого члена семьи; 
2) копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, 

указанными в заявлении в качестве членов семьи; 
3) 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;  

4) выписки из домовой книги и копии финансового лицевого счета (в случае, если 
документы выдаются коммерческими организациями); 

5) копии трудовых книжек (для работающих). Копии документов, должны быть 
заверены в соответствии с законодательством; 

6) Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на 
которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости. 

 Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  
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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  "Социальное  развитие села до 2013 года", 
республиканской целевой программы "Развитие сельского хозяйства Республики 
Татарстан  на  2008  - 2012 годы". 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 
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федеральной  целевой  программы "Социальное  развитие  села до 2013 года", 
республиканской целевой программы "Развитие сельского хозяйства Республики 
Татарстан на 2008 - 2012 годы". 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.) 
М.П. 
___________________________________ 
Корешок  хранится  в  органе  исполнительной  власти  субъекта  Российской 
Федерации, выдавшем свидетельство. 
___________________________________ 
 
Свидетельство дает право гражданину            Оборотная сторона 
на  открытие  банковского  счета  в              свидетельства 
кредитной организации на территории            ОТМЕТКА ОБ ОПЛАТЕ 
субъекта  Российской  Федерации  по   (заполняется кредитной организацией) 
месту    выдачи   свидетельства   и   Дата оплаты ________________________ 
действует  не  более 1 года с  даты   Реквизиты договора, на основании 
выдачи.                               которого произведена оплата ________ 
Численный состав  семьи  гражданина   ____________________________________ 
__________________________ человек.   Сумма по договору __________________ 
Члены семьи:                          Получатель социальной выплаты ______ 
__________________________________;   Сумма перечислений _________________ 
     (ф.и.о., степень родства)        ____________________________________ 
__________________________________;    (подпись ответственного работника 
     (ф.и.о., степень родства)               кредитной организации) 
__________________________________;                                   М.П. 
     (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 
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__________________________________________________________________________ 
       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 ________________________________ 

 



 

Приложение №3 
 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги  
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрирова

нное заявление 

и документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Основания для 

отказа 

отсутствуют?
Специалист Отдела направляет 

посредством сети 

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Отсутствуют

Специалист Отдела готовит 

проект письма об отказе в 

предоставлении услуги

Имеются

Специалист, ведущий прием 

заявлений уведомляет  заявителя 

о наличии препятствий для 

регистрации заявления и 

возвращает ему документы 15 

мин. (в день поступления)

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Письмо об 

отказе в 

предоставлени

и услуги

Документы 

или сведения

Специалист Отдела 

подготавливает учетное дело и 

письмо со списками или 

письмо об отказе

Специалист Отдела 

комплектует документы и  

направляет в Республиканский 

орган. Письмо об отказе выдает 

заявителю

Республиканский орган 

рассматривает списки  

Решение о выдаче 

свидетельства или 

отказ в выдаче с 

указанием причин

Специалист Отдела  выдает 

свидетельство или письмо об 

отказе

Выдача 

свидетельства 

или письма об 

отказе

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запрос

Предоставляют 

данные?

Специалист поставщиков 

данных предоставляет сведения

Да

Специалист 

поставщиков данных 

готовит уведомление 

об отказе 

Нет

Уведомление 

об отказе

Проект 

документа

Начальник Отдела 

согласовывает проект

Согласованный 

проект 

документа 

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный 

документ 

Документы 

направленные в 

Республиканский орган 

или выданное письмо об 

отказе заявителю

 



 

Приложение №4 
 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов 
 
 

№ 
п/п 

Место расположения 
удаленного рабочего 

места 

Обслуживаемые населенные 
пункты 

График приема 
документов 

1. МБУ 
«Многофункциональный 
центр по оказанию 
государственных и 
муниципальных услуг" 
Буинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 

422430, Республика Татарстан, 
Буинский район г. Буинск ул. 
Космовского д. 108 «г» 

Понедельник –
пятница с 8.00 до 
17.00 

 



 

Приложение №5 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета 
Буинского 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 Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель  исполкома 8(84374) 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий   делами 
исполкома 

8(84374) 3-12-02 Ilgiz.Hanbikov@tatar.ru 

Начальник  отдела 8(84374) 3-48-82 Chulpan.Hadiullina@tatar.ru  

Специалист  отдела 8(84374) 3-48-82 Endzhe.Aglullina@tatar.ru 

  
 
 

Совет Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  (84374) 3-11-93 bua@tatar.ru 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

mailto:Chulpan.Hadiullina@tatar.ru


 

Приложение № 17 
к постановлению Исполнительного комитета 
Буинского муниципального района   
Республики Татарстан  

                        от 09.04.2021 № 93/ИК-п 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по выдаче документа, подтверждающего 

проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 
жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского 

(семейного) капитала 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче документа, подтверждающего проведение основных 
работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 
строительства (далее – ИЖС), осуществляемому с привлечением средств материнского 
(семейного) капитала (далее – муниципальная услуга). 

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

муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 
Исполнитель муниципальной услуги - отдел архитектуры Исполкома (далее - 

Отдел). 
1.3.1. Место нахождение исполкома: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
Место нахождения Отдела: РТ, г.Буинск, ул.Жореса, д.110а. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00;  
пятница: с 8.00 до 16.00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(84374) 3-19-02.  
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
buinsk.tatarstan.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте Исполкома (http:// www. 
buinsk.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 

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


 

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: 
Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 05.12.1994, № 32, ст. 3301) (далее – ГК РФ); 
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» (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 02.08.2010, №31, ст.4179) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

Постановлением   Правительства   Российской Федерации от 18.08.2011 № 686 
«Об утверждении Правил выдачи документа, подтверждающего проведение основных 
работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 
строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) 
капитала» (Собрание законодательства Российской Федерации, 22.08.2011, N 34, ст. 
4990) (далее   –   Постановление № 686); 

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 
17.06.2011 № 286 «Об утверждении формы документа, подтверждающего проведение 
основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства 
(монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции 
объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая 
площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта 
увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, 
устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской 
Федерации» (Российская газета, № 165, 29.07.2011) (далее – Приказ № 286); 

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

Уставом Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 № 9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 
26.02.2020 № 6-50) (далее – Устав)) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, №3-
47 от 17.04.2015, утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района 
(далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным решением Буинского районного Совета РТ  
от 17.04.2015 года  №6-47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
распоряжением руководителя Исполкома №37/лс  от 28.02.2014г.  (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 

Выдача документа, подтверждающего проведение 
основных работ по строительству (реконструкции) 
объекта ИЖС, осуществляемому с привлечением 
средств материнского (семейного) капитала 

 

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

Исполнительный комитет Буинского муниципального 
района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

Акт освидетельствования проведения основных работ 
по строительству (реконструкции) объекта 
индивидуального жилищного строительства 
(Приложение №2).  

Письмо 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 муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 

Не более 10 дней10 с момента регистрации заявления. 
Приостановление срока предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено 

 

                                                 
10 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 

административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
 



 

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 правоустанавливающих документов, если 
право не зарегистрировано в Едином государственном 
реестре недвижимости. 

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном обращении 
в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего 
доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
портал государственных и муниципальных услуг 

 

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия: 

1) Выписка из Единого государственного реестра 

 



 

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 

недвижимости (содержащая общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости); 

2) Сведения, содержащиеся в разрешении на 
строительство. 

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, 
содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги 

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 
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) Отсутствие каких-либо сведений или наличие 

недостоверных сведений в документах, представляемых 
заявителем; 

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

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) Установление в ходе освидетельствования 
проведения основных работ по строительству объекта 
индивидуального жилищного строительства (монтаж 
фундамента, возведение стен и кровли), что такие 
работы не выполнены в полном объеме; 

5) Установление в ходе освидетельствования 
проведения работ по реконструкции объекта 
индивидуального жилищного строительства, что в 
результате таких работ общая площадь жилого 
помещения не увеличивается либо увеличивается менее 
чем на учетную норму площади жилого помещения, 

ЖК РФ 
 



 

устанавливаемую в соответствии с жилищным 
законодательством Российской Федерации 

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. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

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 

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 

 



 

Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой 
и мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких услуг 

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 
услуги, в том числе с 
использованием информационно-
коммуникационных технологий 

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 
(http:// www. buinsk.tatar.ru.)  в сети «Интернет», на 
Едином портале государственных и муниципальных 
услуг; 

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

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. 

 

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


 

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  (http:// 
www. buinsk.tatar.ru.), 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://www.aksubayevo.tatar.ru/
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) 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 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 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 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. 

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 недвижимости общедоступные 

сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости); 
2) Сведений, содержащихся в разрешении на строительство. 
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 подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не 
более трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

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

 
3.5 Подготовка результата муниципальной услуги 



 

 
3.5.1.  Специалист Отдела на основании поступивших сведений:  
организует в установленном порядке осмотр объекта индивидуального 

жилищного строительства в присутствии лица, получившего государственный 
сертификат на материнский (семейный) капитал, или его представителя. При 
проведении осмотра могут осуществляться обмеры и обследования осматриваемого 
объекта; 

по результатам обследования составляет акт обследования, подписываемый 
заявителем или его представителем. 

Результат процедур: акт обследования, подписанный заявителем. 
3.5.2. Специалист Отдела по результатам обследования принимает решение о 

выдаче или об отказе в выдаче акта обследования.  
В случае принятия решения о выдаче – направляет акт обследования на 

утверждение руководителю Исполкома (лицу, им уполномоченному). 
В случае принятия решения об отказе в выдаче: 
подготавливает письмо- уведомление об отказе в выдаче акта обследования; 
осуществляет процедуры в установленном порядке согласования проекта 

документа; 
направляет проект письма-уведомления на подпись руководителю Исполкома 

(лицу, им уполномоченному). 
Результат процедур: направленные на подпись руководителю Исполкома (лицу, 

им уполномоченному) акт обследования или письмо-уведомление. 
3.5.3. Руководитель Исполкома (лицо, им уполномоченное) утверждает акт 

обследования и заверяет его печатью Исполкома или утверждает и подписывает 
письмо – уведомление. Подписанные документы направляются специалисту Отдела. 

Результат процедуры: утвержденный акт или письмо об отказе.  
3.5.4. Специалист Отдела: 
регистрирует акт обследования или письмо об отказе; 
извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, 
сообщает дату и время выдачи акта обследования или письма - уведомления. 

Процедуры, устанавливаемые 3.5.1.-3.5.4. пунктами, осуществляются в течении 
двух дней с момента поступления межведомственных запросов. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги. 

3.5.5. Специалист Отдела выдает заявителю (его представителю) оформленный 
акт обследования под роспись или письмо - уведомление. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
выдача документа - в течение 15 минут, в порядке очередности, в день прибытия 

заявителя; 
направление письма – уведомления по почте письмом - в течение одного дня с 

момента окончания процедуры, предусмотренной подпунктом 3.5.3. настоящего 
Регламента,  

Результат процедур: выданный акт обследования или письмо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.  

 
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 – 3.5 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 3.5 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: 

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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или 

их работников. 
 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 



 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;  



 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления 
Буинского муниципального района, являющийся учредителем многофункционального 
центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра 
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики 
Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются 
руководителям этих организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого 
портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги,  либо муниципальных служащих, для 



 

отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 
11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и настоящего раздела регламента не 
применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 
осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в 
исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные 
Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 
Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими 
лицами в порядке, установленном статьей 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, либо 
в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской 
Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, 
муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работников многофункционального центра 
устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов 
Республики Татарстан и муниципальными правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 



 

или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация 
о порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в 
соответствии с частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная 

система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства 
Российской Федерации. 

 



 

Приложение №1  
 

В   

(наименование органа местного самоуправления 
 

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

 
 
 
 

Заявление 
о выдаче документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, 
осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала 

 
 Прошу Вас выдать документ, подтверждающего проведение основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, 
осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала. 

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

заявителя действует представитель); 
3) Копии правоустанавливающих документов, если право не зарегистрировано в 

Едином государственном реестре недвижимости. 
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  

 



 

Приложение №2 
 

УТВЕРЖДАЮ 
 

(наименование органа местного 
самоуправления) 

 

(уполномоченное лицо на проведение 
 

освидетельствования) 
“  ”  20  г. 

АКТ 
освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта 

индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение 
стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения 
(жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на 
учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с 

жилищным законодательством Российской Федерации 
г. (пос., 
дер.)  “  ”  20  г. 

Объект капитального строительства (объект индивидуального жилищного 
строительства) 
 

(наименование, почтовый 
 

или строительный адрес объекта капитального строительства) 
 

(наименование конструкций: монтаж фундамента, возведение стен, 
 

возведение кровли или проведение работ по реконструкции) 
Сведения о застройщике или заказчике (представителе застройщика или 

заказчика) 
(нужное подчеркнуть) 

 

(фамилия, имя, отчество, 
 

паспортные данные, место проживания, телефон/факс) 
 

(должность, фамилия, инициалы, реквизиты документа о представительстве – 
заполняется при наличии 

 

представителя застройщика или заказчика) 
Сведения о выданном разрешении на строительство   

(номер, дата выдачи 
 

разрешения, наименование органа исполнительной власти или органа 
 

местного самоуправления, выдавшего разрешение) 
Сведения о лице, осуществляющем строительство (представителе лица, 

осуществляющего строительство) 
(нужное подчеркнуть) 



 

 

(наименование, номер и дата 
 

выдачи свидетельства о государственной регистрации, ОГРН, ИНН, 
 

почтовые реквизиты, телефон/факс – для юридических лиц; 
 

фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место проживания, 
 

телефон/факс – для физических лиц, номер и дата договора) 
 

(должность, фамилия, инициалы, 
 

реквизиты документа о представительстве – заполняется при наличии 
 

представителя лица, осуществляющего строительство) 
а также иные представители лиц, участвующих в осмотре объекта капитального 
строительства (объекта индивидуального жилищного строительства): 
 

(наименование, должность, фамилия, инициалы, 
 

реквизиты документа о представительстве) 
Настоящий акт составлен о нижеследующем: 

1. К освидетельствованию предъявлены следующие конструкции   

 
 

(перечень и краткая характеристика конструкций объекта капитального строительства) 
 

 
 

 
2. Наименование проведенных работ: 
2.1. Основные работы по строительству объекта капитального строительства 
 

(наименование конструкций: монтаж фундамента, возведение стен, возведение 
кровли) 

 

 
 

 
2.2. Проведенные работы по реконструкции объекта капитального строительства 
 

(наименование конструкций: монтаж фундамента, возведение стен, возведение 
кровли) 

 

 
 

 
В результате проведенных работ по реконструкции объекта капитального 

строительства общая площадь жилого помещения (жилых помещений) увеличивается 
на   кв. м и после сдачи объекта капитального строительства в эксплуатацию 
должна 



 

 
составить    кв. м. 

 
3. Даты: 

начала 
работ “  ”  20  г. 

 
окончания 

работ “  ”  20  г. 

4. Документ составлен в    экземплярах. 

 
Приложения: 
 

 
 

 
 

 
5. Подписи: 
Застройщик или заказчик (представитель застройщика или заказчика) 

   

(Ф.И.О. застройщика или заказчика)  (подпись) 
 

   

(должность, фамилия, инициалы представителя 
застройщика или заказчика) 

 (подпись) 

Иные представители лиц, участвующих в осмотре объекта капитального строительства 
(объекта индивидуального жилищного строительства) 

   

(наименование, должность, фамилия, инициалы)  (подпись) 
   

(наименование, должность, фамилия, инициалы)  (подпись) 
   

(наименование, должность, фамилия, инициалы)  (подпись) 
   

(наименование, должность, фамилия, инициалы)  (подпись) 
 
 



 

Приложение №3 
 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги  
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрированное заявление 

и документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Специалист Отдела уведомляет 

заявителя о наличии препятствий 

для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с 

письменным объяснением 

содержания выявленных 

оснований для отказа в приеме 

документов

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Специалист Отдела  выдает 

заявителю документ

Выданный документ или 

письмо об отказе 

 

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запросы 

и представляют данные 

(сведения) или уведомление об 

отсутствии документов 

(сведени)

Специалист Отдела готовит 

проект документа

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе

Начальник Отдела 

согласовывает проект 

документа
Согласованный проект 

документа

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный документ или 

письмо об отказе 

Специалист Отдела определяет 

необходимость запроса 

документов через систему  

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Необходимо  

запросить 

документы

Нет Специалист Отдела  направляет 

запросы

Да

Документы 

(сведения) или 

уведомление 

об отсутствии 

документов 

(сведений)

Основания для 

отказа отсутствуют?
Отсутствует Имеется

Проект документа

 



 

Приложение №4 
 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов 
 
 

№ 
п/п 

Место расположения 
удаленного рабочего 

места 

Обслуживаемые населенные 
пункты 

График приема 
документов 

1. МБУ 
«Многофункциональный 
центр по оказанию 
государственных и 
муниципальных услуг" 
Буинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 

422430, Республика Татарстан, 
Буинский район г. Буинск ул. 
Космовского д. 108 «г» 

Понедельник –
пятница с 8.00 до 
17.00 

 



 

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 Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 3-12-02 Ilgiz.Hanbikov@tatar.ru 

Начальник отдела 3-25-93 Ildus.Gizzatov@tatar.ru 

Специалист отдела 3-19-02 Rifat.Hamidullin@tatar.ru 

  
 
 

Совет Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  3-11-93 bua @tatar.ru 
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Приложение № 18 
к постановлению Исполнительного комитета 
Буинского муниципального района   
Республики Татарстан  
от 09.04.2021 № 93/ИК-п 

 
Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан, нуждающихся в 
предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного 

фонда социального использования 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по принятию на учет граждан, нуждающихся в предоставлении 
жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда 
социального использования (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель), 
граждане Российской Федерации, признанные в установленном порядке 
нуждающимися в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого 
помещения жилищного фонда социального использования. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Буинского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги - отдел жилищной политики 
Исполнительного комитета Буинского муниципального района (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: РТ, г. Буинск, ул. Жореса, д.110а. 
Место нахождения Отдела: РТ, г. Буинск, ул. Жореса, д.110а. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00;  
пятница: с 8.00 до 16.00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(84374) 3-48-82.   
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// 
buinsk.tatarstan.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Отдела может быть получена:  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую 
информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Исполкома, для 
работы с заявителями.  

Информация на государственных языках Республики Татарстан включает 
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:// buinsk.tatarstan.ru); 

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

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

5) в Исполкоме (Отделе): 

http://www.bua@tatar.ru/
http://www.bua@tatar.ru/
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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); 

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» (далее – Закон №31–ЗРТ) (Ведомости Государственного Совета Татарстана, 
2007, №7 (часть 1), статья 617); 

Законом Республики Татарстан от 16.03.2015 №13–ЗРТ «О реализации прав 
граждан на предоставление им жилых помещений по договорам социального найма 
жилых помещений жилищного фонда социального использования» (далее – Закон 
№13–ЗРТ) (Республика Татарстан, № 38, 20.03.2015); 

постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 07.06.2018 №432 
«Об утверждении Порядка учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых 
помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального 
использования (далее – Порядок) (на официальном портале правовой информации 
Республики Татарстан 13.06.2018; журнал «Собрание законодательства Республики 
Татарстан», №45, 19.06.2018); 

Уставом Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 № 9-1, от 15.09.2017 № 6-24, от 09.11.2018 № 2-35, от 29.07.2019 № 4-42, от 
26.02.2020 № 6-50) (далее – Устав)) (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Буинского муниципального района, от 
17.04.2015 года №3-47, утвержденным Решением Совета Буинского муниципального 
района (далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденным решением Буинского районного Совета РТ  
от 17.04.2015 года  №6-47 (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
постановлением руководителя Исполкома от 01.01.2008г.  (далее – Правила). 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения: 
понятия, используемые в настоящем Регламенте, применяются в том же 

значении, что и в Жилищном кодексе Российской Федерации; 
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском 
поселения муниципального района (городского округа) Республики Татарстан в 
соответствии с пунктом 34 Правил организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об 
утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

consultantplus://offline/ref=7C4BD142AAB9F04B4960A8AD17FD946317ADF62DA07C7D29D04228E6BC03Z8H
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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). 

 
 



 

 
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 

Принятие на учет граждан, нуждающихся в 
предоставлении жилых помещений по договорам найма 
жилых помещений жилищного фонда социального 
использования 

П.1 Порядка 

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

Исполнительный комитет Буинского муниципального 
района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на 
учет 

п.2.8 Порядка 

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обращения 
в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации, срок выдачи 
(направления) документов, 

Вынесение решения о принятии на учет или об отказе 
в принятии на учет - 8 дней11 с момента подачи 
заявления. 

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено. 

Выдача документа, являющегося результатом 
муниципальной услуги, осуществляется в день обращения 
заявителя. 

Направление документа, являющегося результатом 
муниципальной услуги, с использованием способа связи, 
указанного в заявлении (по почте или на электронный 
адрес), осуществляется в день оформления и 

п.2.8 Порядка 

                                                 
11 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 

административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
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являющихся результатом 
предоставления муниципальной 
услуги 

регистрации результата 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 

Для принятия на учет гражданин подает: 
Заявление:  
- в форме документа на бумажном носителе 

(приложение №1); 
- в электронной форме, подписанное в соответствии 

с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-
ФЗ «Об электронной подписи», при обращении 
посредством Регионального портала; 

подписывается всеми постоянно проживающими 
совместно с заявителем дееспособными членами семьи. 
К заявлению прилагаются: 

1) заявление о согласии на обработку персональных 
данных органом, осуществляющим учет (приложение №2); 

2) копии паспорта гражданина и постоянно 
проживающих совместно с ним членов его семьи или иных 
документов, удостоверяющих личность; 

3) копии документов о составе семьи гражданина 
(свидетельство о рождении, свидетельство о заключении 
брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное 
решение о признании членом семьи и прочее); 

4) документы, указанные в статьях 8 (за исключением 
части 5), 13 - 15 Закона РТ от 16.03.2015 №13-ЗРТ: 

Статья.8 :  
- решение органа местного самоуправления о 

признание совершеннолетних трудоспособных граждан не 
имеющими доходов в течение расчетного периода в 
случаях, когда они не могут подтвердить или 
самостоятельно задекларировать в заявлении свои 
доходы, в том числе от трудовой и (или) индивидуальной 
предпринимательской деятельности, ни за один месяц 
расчетного периода или предоставляют документы, 

п.2.2 Порядка 

consultantplus://offline/ref=B2B5DD884DABCBF68C891AE2D1C081DEB1C824F31C41B548A0B2643A8E49E5B62A76A303490A01A5A38A1FQAt3H
consultantplus://offline/ref=8F50538DA17A50E8894D610B9A2A35C28FC3387FEF7889BC59C6E40C4CC283503FD6EECFA6A8BFF188B5E7p1M1I
consultantplus://offline/ref=8F50538DA17A50E8894D610B9A2A35C28FC3387FEF7889BC59C6E40C4CC283503FD6EECFA6A8BFF188B5E6p1M4I
consultantplus://offline/ref=8F50538DA17A50E8894D610B9A2A35C28FC3387FEF7889BC59C6E40C4CC283503FD6EECFA6A8BFF188B5E4p1M3I
consultantplus://offline/ref=8F50538DA17A50E8894D610B9A2A35C28FC3387FEF7889BC59C6E40C4CC283503FD6EECFA6A8BFF188B5E3p1M6I
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подтверждающие их нулевой доход; 
- документы, подтверждающие факт обучение 

совершеннолетних трудоспособных членов семьи в 
образовательных организациях среднего 
профессионального или высшего образования; 

- самостоятельная декларация о доходах, которые 
нельзя подтвердить документально;  

- сведения, содержащиеся в книге учета доходов и 
расходов и хозяйственных операций индивидуального 
предпринимателя (для индивидуальных 
предпринимателей, применяющих как общую, так и 
упрощенную систему налогообложения для 
сельхозтоваропроизводителей (единый 
сельскохозяйственный налог); 

- копии налоговых деклараций за истекший 
налоговый период с отметкой налогового органа о 
принятии деклараций (индивидуальных 
предпринимателей, использующих систему 
налогообложения в виде единого налога на вмененный 
доход для отдельных видов деятельности); 

- расчет дохода каждого члена семьи; 
- сведения о суммах оплаты сезонных, временных и 

других видов работ, выполняемых по срочным трудовым 
договорам, доходов от исполнения договоров гражданско-
правового характера, а также доходов от 
предпринимательской и иной деятельности; 

- сведения о доходах, полученных гражданами - 
членами крестьянского (фермерского) хозяйства; 

- сведения о доходах от сдачи в аренду (наем, 
субаренду, поднаем) недвижимого и иного имущества; 

- сведения об уплате всех налогов и сборов. 
Статья 13: 
сведения о стоимости проданного имущества, 

входящего в перечень имущества, подлежащего 
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налогообложению и учитываемого для признания граждан 
нуждающимися в предоставлении жилых помещений по 
договорам найма. 

Статья 15: 
- отчета субъекта оценочной деятельности об оценке 

транспортных средств, находящихся в собственности 
граждан и подлежащих учету; 

- сведения о стоимости паенакоплений в жилищно-
строительных, гаражных и дачных потребительских 
кооперативах (заверяются жилищно-строительными, 
гаражными и дачными потребительскими кооперативами). 

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном обращении 
в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя, на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем через 
Региональный портал в виде электронных документов, 
подписанных усиленной квалифицированной электронной 
подписью 

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

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия: 

1) сведения, подтверждающие количество граждан, 
зарегистрированных по месту жительства в жилом 
помещении; 

2) копии документов, подтверждающих право 
пользования жилым помещением, занимаемым 
гражданином и членами его семьи (договор, ордер, 

П.2.4. Порядка 
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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 

решение о предоставлении жилого помещения и иные 
документы); 

3) справка органов государственной регистрации о 
наличии или отсутствии жилых помещений на праве 
собственности по месту постоянного жительства членов 
семьи, представляемая каждым дееспособным членом 
семьи заявителя за пять лет, предшествующих подаче 
заявления; 

4) документы, указанные в статье 14 Закона РТ от 
16.03.2015 №13-ЗРТ: 

данные о стоимости стоимость недвижимого 
имущества; 

данные о кадастровой стоимости земли. 
 Способы получения и порядок представления 

документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, 
содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги. 

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

Основания для отказа в приеме документов: 
1) Подача документов ненадлежащим лицом; 
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов и требованиям, указанным 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 

 

consultantplus://offline/ref=D4765B79D6280089384613C567241D44EA42C378067FC637E13267269CEDBA339095FBEF4CCA6F4FAC4E75W8G0I
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2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа: 
заявитель не является гражданином Российской 

Федерации (если иное не предусмотрено международным 
договором Российской Федерации); 

гражданин признан малоимущим или имеются 
основания для признания гражданина малоимущим в 
порядке, установленном Законом РТ от 13.07.2007 №31-
ЗРТ; 

доходы гражданина и постоянно проживающих 
совместно с ним членов его семьи и стоимость их 
имущества, подлежащего налогообложению, превышают 
максимальный размер, устанавливаемый в соответствии 
со статьей 5 Закона РТ от 16.03.2015 №13-ЗРТ; 

гражданином не представлены документы, 
предусмотренные пунктом 2.5 настоящего Регламента 

 
 
п.2.9 Порядка 

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

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе 

 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг 
не требуется 

 

2.11. Порядок, размер и основания 
взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются 

Предоставление необходимых и обязательных услуг 
не требуется. 

 

consultantplus://offline/ref=B817D4CA0F566CD7B7BABB61520D701AA2B79EC91428DFF9BCB18B8DEBEA482BDA48B6AD1E3EC997CD869FK6o6O
consultantplus://offline/ref=B817D4CA0F566CD7B7BABB61520D701AA2B79EC91D2BDDF9BAB2D687E3B34429DD47E9BA1977C596CD869C6CKBo5O
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необходимыми и обязательными 
для предоставления 
государственной услуги, включая 
информацию о методике расчета 
размера такой платы 

2.12. Максимальный срок ожидания 
в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной 
услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной 
услуги, и при получении результата 
предоставления таких услуг 

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 и порядок регистрации 
запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной 
услуги и услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе в электронной 
форме 

В течение одного дня с момента поступления 
заявления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, 
информационным стендам с 
образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых 
для предоставления каждой 
муниципальной услуги, размещению 
и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной 

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 
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информации о порядке 
предоставления такой услуги, в том 
числе к обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов 
в соответствии с федеральным 
законодательством и 
законодательством Республики 
Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

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 
информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
с использованием информационно-
коммуникационных технологий, 
возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом 
территориальном подразделении 
органа исполнительно 
распорядительного органа местного 
самоуправления, по выбору 
заявителя (экстерриториальный 
принцип), посредством запроса о 
предоставлении нескольких 

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения _____________ 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 
http:// buinsk.tatarstan.ru в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг; 

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

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме документов и выдаче 
заявителям результатов муниципальной услуги; 

нарушений сроков предоставления муниципальной 
услуги; 

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

жалоб на некорректное, невнимательное отношение 
муниципальных служащих, оказывающих муниципальную 

 

http://www.bua@tatar.ru/
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государственных и (или) 
муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона  (комплексный 
запрос) 

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. 

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте  
http://buinsk.tatarstan.ru, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ. 
Предоставление муниципальной услуги через 
многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), 
удаленные рабочие места МФЦ не осуществляется. 

Муниципальная услуга по экстерриториальному 
принципу и в составе комплексного запроса не 
предоставляется  

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

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

При предоставлении муниципальной услуги в 
электронном виде заявитель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги, размещенную на 
Едином портале или на Региональном портале; 

б) подать заявление о предоставлении 
муниципальной услуги в форме электронного документа с 
использованием «Личного кабинета» Регионального 
портала посредством заполнения электронной формы 
заявления. 

При направлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги с использованием 

 

http://www.bua@tatar.ru/
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«Личного кабинета» Регионального портала, используется 
усиленная квалифицированная электронная подпись. 
Заявитель вправе использовать простую электронную 
подпись в случаях, предусмотренных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634; 

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

г) осуществить оценку качества предоставления 
муниципальной услуги посредством Регионального 
портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие 
(бездействие) Отдела, а также его должностных лиц, 
муниципальных служащих посредством официального 
сайта муниципального района, Регионального портала, 
портала федеральной государственной информационной 
системы, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные 
услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими. 



 

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

административных процедур в электронной форме  
 
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) проверка достоверности сведений; 
5) подготовка результата муниципальной услуги; 
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
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, удаленное 

рабочее место МФЦ подает письменное либо в электронной форме заявление о 
предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.  

При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо Отдела, 
ответственное за прием заявлений: 

а) обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного 
документооборота, при этом заявлению присваиваются статусы «Принято 
ведомством» или «В обработке», что отражается в «Личном кабинете» Регионального 
портала; 

б) проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 
посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной 
электронной подписью). 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи не выявлено несоблюдение условий ее действительности, 
должностное лицо Отдела направляет заявителю указанным в заявлении способом не 
позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Отдел, 
уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный 
номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, 
представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной услуги. 
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В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, 
должностное лицо Отдела: 

принимает решение об отказе в приеме документов, поступивших в электронной 
форме; 

направляет заявителю уведомление о принятом решении в электронной форме с 
указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи», которые послужили основанием для его принятия. Такое 
уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица Отдела, регистрируется в системе электронного документооборота 
и направляется способами, указанными в пункте 9 Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852. 

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 книги регистрации заявлений (приложение 

№3); 
вручение заявителю расписки (приложение №4) о получении заявления и 

представленных документов с отметкой о дате приема документов, присвоенном 
входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги. В случае 
направления заявления почтовым отправлением, расписка о получении заявления 
отправляется гражданину по почте; 

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 регистрирует заявление в книге учета граждан нуждающихся 
в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений 
жилищного фонда социального использования (приложение №5). Направляет в 
электронной форме посредством системы межведомственного электронного 
взаимодействия запрос о предоставлении: 
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1) выписки из домовой книги; 
2) копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, 

занимаемым гражданином и членами его семьи (договор, ордер, решение о 
предоставлении жилого помещения и иные документы); 

3) справки органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых 
помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, 
представляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя за пять лет, 
предшествующих подаче заявления; 

4) документов, указанных в статье 14 Закона РТ от 16.03.2015 №13-ЗРТ: 
запрос о стоимости стоимость недвижимого имущества; 
запрос о кадастровой стоимости земли. 

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 подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не 
более трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

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

 
3.5. Проверка достоверности сведений. 
 
3.5.1.Специалист Отдела осуществляет: 
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента;  
проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных документах; 
подготовку проекта решения о принятии на учет или об отказе в принятии на 

учет; 
оформление учетного дела (комплектация всех документов в отдельную папку, 

присвоение номера); 
направляет проект документа с учетным делом на подпись руководителю 

Исполкома. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного дня с момента поступления ответов на запросы.  
Результат процедур: направленный на подпись проект документа. 
 
3.6. Подготовка результата муниципальной услуги 
 
3.6.1. Руководитель Исполкома подписывает проект документа и направляет в 

Отдел. 

consultantplus://offline/ref=D4765B79D6280089384613C567241D44EA42C378067FC637E13267269CEDBA339095FBEF4CCA6F4FAC4E75W8G0I
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Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: утвержденный документ. 
3.6.2. Специалист Отдела в соответствии с утвержденным решением включает 

заявителя в общий список очередности на предоставление жилых помещений или 
готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

При выборе заявителя способа получения результата в электронном виде 
направляет заявителю результат муниципальной услуги в форме электронного 
документа. 

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

Результат процедур: включение заявителя в списки очередников или 
направление письма об отказе. 

 
 
3.7. Исправление технических ошибок.  
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №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. 

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел. 

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

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

3.7.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет процедуры, 
предусмотренные пунктом 3.6 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 
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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 текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной 
базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация 
специалистов, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы 
учета соответствующих документов и другие сведения. 

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

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

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 
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в 
процессе предоставления муниципальной услуги. 

Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги.  
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5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или 

их работников. 
 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
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решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган местного самоуправления Буинского муниципального 
района, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального 
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных 
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и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных 
услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных 
сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.  

5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи 
и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 
услуги,  либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 
рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и 
настоящего раздела регламента не применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 
градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни 
процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской 
Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11_2 
Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 
законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работников многофункционального центра устанавливаются соответственно 
нормативными правовыми актами субъектов Республики Татарстан и муниципальными 
правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
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органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 
частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным 
законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная система 

досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
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государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской 
Федерации. 

 
6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг 

 
6.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 
1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги; 
2) принятие и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по комплексному 
межведомственному запросу; 

4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой 
электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

5) направление заявления с документами в Исполком; 
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

услуги 
Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и (или) электронной 

почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.  
Специалист МФЦ информирует 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. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения муниципальной услуги. 

 
6.3. Принятие и регистрация заявления 
6.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или в электронной форме подает 

письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в МФЦ, удаленное 
рабочее место МФЦ.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 
осуществляется в установленном порядке. 

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, 
предусмотренные регламентом работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 
 
6.4. Формирование пакета документов 
6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ: 
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проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой 
электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе по комплексному 
межведомственному запросу. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные запросы. 
 
6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет 

документов и направляет его в Исполком в порядке, установленном регламентом 
работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные в Исполком документы. 
 
6.5. Выдача результата муниципальной услуги 
6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной услуги из 

Исполкома регистрирует его в установленном порядке. извещает заявителя (его 
представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о результате 
предоставления муниципальной услуги. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
поступления документов из Исполкома. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги. 

6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы 
МФЦ. 

 
 



 

 
Приложение №1 

 
 

_____________________________________ 
(руководителю уполномоченного органа, 

_____________________________________ 
осуществляющего учет граждан, 

_____________________________________ 
нуждающихся в предоставлении жилых 

_____________________________________ 
помещений по договорам найма жилых 

_____________________________________ 
помещений жилищного фонда социального использования) 

от _________________________________, 
 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

проживающего (-ей) _________________, 
 (адрес места жительства) 

паспорт ____________________________, 
 (серия, номер, кем и когда выдан) 

номер телефона ______________________ 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении 

жилых помещений по договорам найма жилых помещений 
жилищного фонда социального использования 

 
    Прошу принять меня, _________________________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество (при наличии), 
_______________________________________________________________________, 

(дата рождения) 
и членов моей семьи (при наличии) _______________________________________ 

(степень родственных отношений, 
________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), 
_______________________________________________________________________, 

(дата рождения, паспортные данные) 
на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам 
найма  жилых  помещений жилищного фонда социального использования (далее -учет). 

Настоящим заявлением подтверждаю, что я и члены моей семьи (при наличии) 
являемся гражданами Российской Федерации, являемся по установленным Жилищным 
кодексом Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях по 
договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, а 
также: 

мой доход и доход постоянно проживающих со мной членов моей семьи и 
стоимость нашего имущества, подлежащего налогообложению, не превышают 
максимального размера, устанавливаемого в соответствии со статьей 5 Закона 
Республики Татарстан от 16 марта 2015 года N 13-ЗРТ "О реализации прав граждан на 
предоставление им жилых помещений по договорам найма жилых помещений 
жилищного фонда социального использования"; 

я и члены моей семьи не признаны и не имеют оснований быть признанными 
органами местного самоуправления малоимущими в порядке, установленном Законом 
Республики Татарстан от 13 июля 2007 года N 31-ЗРТ "О реализации права граждан на 

consultantplus://offline/ref=7260E06E6B569B69F94C8DA95507522DECA330E0581C41C029E3133D6C22B2I
consultantplus://offline/ref=7260E06E6B569B69F94C93A4436B0F22E7A86AEF5318489275BC48603B2B5E98E1C79831C45290CF8F8F3F23BEI
consultantplus://offline/ref=7260E06E6B569B69F94C93A4436B0F22E7A86AEF5318489374BC48603B2B5E982EB1I
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предоставление им жилых помещений государственного жилищного фонда Республики 
Татарстан и муниципального жилищного фонда по договорам социального найма". 

Мне известно, что в случае выявления недостоверности предоставленных мною 
сведений после принятия меня и членов моей семьи на учет я и члены моей семьи будут 
сняты с учета. 

Я и совершеннолетние члены моей семьи даем свое согласие на проверку органом 
местного самоуправления представленных сведений о доходах и имуществе в 
налоговых, таможенных и иных органах. 

Заявление о согласии на обработку и предоставление персональных данных 
прилагаю. 
 
    К заявлению прилагаются документы: 
    1. ___________________________________________________________________ 
              (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
    2. ___________________________________________________________________ 
               (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
    3. ___________________________________________________________________ 
               (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
    4. ___________________________________________________________________ 
               (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
    5. ___________________________________________________________________ 
                (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
 
Заявитель   ________________   _______________________________________ 
                (подпись)       (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
 
Члены семьи (при наличии): 
 
    __________________   _______________________________________ 
         (подпись)        (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
    __________________   _______________________________________ 
         (подпись)        (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
    __________________   _______________________________________ 
         (подпись)        (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
 
"___" _______________ 20___ г. 
 



 

Приложение № 2 
 

_____________________________________ 
(руководителю уполномоченного органа, 

_____________________________________ 
осуществляющего учет граждан, 

_____________________________________ 
нуждающихся в предоставлении жилых 

_____________________________________ 
помещений по договорам найма жилых 

_____________________________________ 
помещений жилищного фонда 

социального использования) 
от _________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
проживающего (-ей) _________________, 

(адрес места жительства) 
номер телефона ______________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о согласии на обработку персональных данных в органе, осуществляющем 
учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам 

найма жилых помещений жилищного фонда социального использования 
 
 Я, ____________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 
документ, удостоверяющий личность, ______________________________________ 
серия ________ № _____________, выдан ___________________________________ 
_______________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________, 
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О 
персональных данных» даю согласие органу, осуществляющему учет граждан, 
нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых  
помещений жилищного фонда социального использования (далее - учет), на  обработку  
и  использование  моих  персональных  данных,  а также иных данных, которые 
необходимы органу, осуществляющему учет, для принятия меня на учет в соответствии 
с Жилищным кодексом Российской Федерации. 

Я согласен (согласна) с тем, что для реализации моих прав по принятию меня на 
учет орган, осуществляющий учет, вправе осуществлять сбор, систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), передачу, использование 
моих персональных данных в течение срока, необходимого для принятия меня на учет, 
увеличенного на срок исковой давности. 

Я не возражаю против того, что мои персональные данные могут быть получены 
органом, осуществляющим учет, от третьих лиц и передаваться третьим лицам в 
соответствии с заключенными договорами и соглашениями в целях принятия меня на 
учет и обеспечения моих законных прав и интересов. 

Я даю согласие на хранение, обработку и передачу следующих моих данных: 
1. Фамилия, имя, отчество, дата рождения. 
2. Адреса регистрации, временной регистрации, фактического проживания, 

телефоны. 
3. Реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, 

наименование органа, выдавшего документ). 

consultantplus://offline/ref=7260E06E6B569B69F94C8DA95507522DECA330E0581C41C029E3133D6C22B2I
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4. Другая персональная информация, необходимая для принятия меня на учет в 
соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации. 

Отзыв настоящего заявления в случаях, предусмотренных Федеральным законом 
от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных», осуществляется на 
основании заявления, поданного в орган, осуществляющий учет. 
Субъект персональных данных 
    _____________   _____________________________________ 
      (подпись)      (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
 
______________________ _____________ ___________________________________ 
(должность оператора,     (подпись)     (фамилия, имя, отчество (при 
наличии))  
получающего согласие       субъекта персональных      
данных) 
 
"___" _______________ 20___ г. 
 

consultantplus://offline/ref=7260E06E6B569B69F94C8DA95507522DECA330E0581C41C029E3133D6C22B2I
consultantplus://offline/ref=7260E06E6B569B69F94C8DA95507522DEDAB32EB5E1341C029E3133D6C22B2I


 

Приложение № 3 
 

КНИГА 
регистрации заявлений граждан о принятии на учет 
в качестве нуждающихся в предоставлении жилых 
помещений по договорам найма жилых помещений 

жилищного фонда социального использования 
____________________________________________________________ 

(сельское поселение, городское поселение, городской округ) 
____________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа, осуществляющего учет 
граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений 

по договорам найма жилых помещений жилищного фонда 
социального использования) 

 
Начата ________________ 
Окончена ______________ 

 

N 
п/
п 

Дата и 
время 

поступлен
ия 

заявления 

Фамили
я, имя, 
отчеств
о (при 

наличии
) 

заявите
ля 

Место 
жительст

ва 

Решение 
уполномоченн
ого органа о 
принятии на 
учет (дата, 

номер) 

Решение 
уполномоченн
ого органа об 

отказе в 
принятии на 
учет (дата, 

номер) 

Извещен
ие о 

принятом 
решении 

(дата, 
номер 

письма) 

Примечан
ие 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

        



 

 
Приложение №4 

 
 
 
________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа, осуществляющего учет 
________________________________________________________________________ 

граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений 
________________________________________________________________________ 

жилищного фонда социального использования) 
 

РАСПИСКА 
в получении документов, представленных гражданами 

для принятия на учет в качестве нуждающихся в предоставлении 
жилых помещений жилищного фонда социального использования 

 
    В  целях  принятия на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых 
помещений по договорам найма жилых помещений социального использования, от 
___________________________________________________________________________
_________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, представившего документы) 
________________________________________________________________________ 
приняты следующие документы: 
    1. ___________________________________________________________________ 

(наименование документа, номер, дата, количество листов) 
    2. ___________________________________________________________________ 
    3. ___________________________________________________________________ 
    4. ___________________________________________________________________ 
 
________________________________ ___________ ____________________________ 
(должность лица, ответственного      (подпись)      (фамилия, имя, 
отчество 
        за учет граждан)                                  (при наличии)) 
 
"___" ___________ 20___ г. 
 
    ____________   ____________________________ 
     (подпись          (фамилия, имя, отчество 
     заявителя)             (при наличии)) 
 
"___" ___________ 20___ г. 
 



28 

 

 
 

Приложение № 5 
 

КНИГА 
учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых 

помещений по договорам найма жилых помещений 
жилищного фонда социального использования 

 
_________________________________________        Начата __________________ 
     (город, поселок, село и др.) 
_________________________________________        Окончена ________________ 
 (наименование уполномоченного органа 
    местного самоуправления) 
________________________________________ 
 

N 
п/п 

Фамилия, 
имя, отчество 
(при наличии) 
гражданина 

Адрес 
места 

регистраци
и 

гражданина 

Дата, номер 
решения 

органа учета 
о принятии на 

учет 

Дата, номер 
решения о 

предоставлен
ии жилого 

помещения 

Примечание 
(даты 

перерегистра
ции, перечень 
дополнительн

о поданных 
документов, 

особые 
отметки) 

1 2 3 4 5 6 
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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 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.) 



 

(справочное)  
 
 

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

 
 
 

Исполком Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 3-12-02 Ilgiz.Hanbikov@tatar.ru 

Начальник отдела 3-48-82 Chulpan.Hadiullina@tatar.ru 

Специалист отдела 3-48-82 Endzhe.Aglullina@tatar.ru 
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Приложение № 19 
к постановлению Исполнительного комитета 
Буинского муниципального района  
Республики Татарстан  

  от 09.04.2021 № 93/ИК-п 
 

Административный регламент  
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет и выдаче свидетельства о 

праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительства) жилья по 
подпрограмме «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 
подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» (далее – 
муниципальная услуга).  

Предоставляемые молодым семьям социальные выплаты на приобретение жилья 
или строительство индивидуального жилого дома через уполномоченные организации и 
отобранные банки для участия в реализации подпрограммы «Обеспечение жильем 
молодых семей в Республике Татарстан на 2014 - 2020 годы» Государственной 
программы «Обеспечение качественным жильем и услугами жилищно-коммунального 
хозяйства населения Республики Татарстан на 2014 - 2020 годы», которые могут 
направляться для оплаты договора купли-продажи жилого помещения (за исключением 
средств, когда оплата договора купли-продажи предусматривается в составе цены 
договора с уполномоченной организацией на приобретение жилого помещения 
экономического класса на первичном рынке жилья); для оплаты цены договора 
строительного подряда на строительство жилого дома; для осуществления последнего 
платежа в счет уплаты паевого взноса в полном размере в случае, если молодая семья 
или один из супругов в молодой семье является членом жилищного, жилищно-
строительного, жилищного накопительного кооператива, после уплаты которого жилое 
помещение переходит в собственность этой молодой семьи; для оплаты договора с 
уполномоченной организацией на приобретение в интересах молодой семьи жилого 
помещения экономического класса на первичном рынке жилья, в том числе на оплату 
цены договора купли-продажи жилого помещения (в случаях, когда это предусмотрено 
договором) и (или) оплату услуг указанной организации; на уплату первоначального 
взноса при получении жилищного кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа 
на приобретение жилья или строительство жилого дома; для погашения основной суммы 
долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том числе ипотечным, или 
жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома, 
за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения 
обязательств по этим кредитам или займам. 

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

Буинского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 
Исполнитель муниципальной услуги - отдел жилищной политики Исполкома (далее 

- Отдел). 
1.3.1. Место нахождение исполкома: г. Буинск, ул.Жореса, д.110 А. 
Место нахождения Отдела: г. Буинск, ул.Жореса, д.110 А. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 8-00 до 17-00;  
пятница: с 8-00 до 15-00;  

consultantplus://offline/ref=DAB3816C91896E35B9C131E5C04B9A025F798D56943DAA8BB0D023414DE9B68B053EE093FAAACDD71BF13CJELFI
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суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 3-48-82.  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
buinsk.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; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// www.buinsk.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 03.10.2019 № 888 
«Об утверждении государственной программы "Обеспечение качественным жильем и 
услугами жилищно-коммунального хозяйства населения Республики Татарстан"(с 
изменениями на 1 декабря 2020 года) (в ред. Постановлений КМ РТ от 19.11.2019 N 1048, 
от 28.01.2020 N 33, от 26.02.2020 N 147, от 27.07.2020 N 626, от 09.11.2020 N 1002, от 
01.12.2020 N 1078) (далее – Правила) (далее - постановление КМ  РТ № 655); 

Правилами предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение 
жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей в 
Республике Татарстан на 2014 - 2020 годы» государственной программы «Обеспечение 
качественным жильем и услугами жилищно-коммунального хозяйства населения 
Республики Татарстан на 2014 - 2020 годы», приложение №3 к подпрограмме 
«Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан на 2014 - 2020 годы» 
(Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и 

http://www.tatar.ru/
http://www.tatar.ru/
http://www.buinsk.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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нормативных актов республиканских органов исполнительной власти», 
20.05.2014, №37, ст.1160 ) (далее – Правила) 

Уставом Буинского муниципального района Республики Татарстан, принятого 
Решением Совета Буинского муниципального района №4-37 от 20.12.2013 (в редакции 
решений Совета Буинского муниципального района РТ от 28.05.2015 №1-49, от 
15.07.2016 №9-1, от 15.09.2017 №6-24) (далее – Устав); 

Положением об Исполнительном комитете Буинского муниципального района, 
утвержденным Решением Совета Буинского муниципального района от 17.04.2015 № 3-47 
«Об утверждении Положения об Исполнительном комитете  
Буинского муниципального района Республики Татарстан»   (далее – Положение об ИК);  

Положением об отделе, утвержденным решением Совета Буинского 
муниципального района  от 17.04.2015 года  № 6-47 (в редакции решения от 07.08.2016 № 
11-33)  «Об утверждении положений об отделах Исполнительного комитета Буинского 
муниципального района» (далее – Положение об отделе); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
распоряжением руководителя Исполкома № 27а-р  от 28.02.2014г.  (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.



 

 
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 подпрограмме «Обеспечение 
жильем молодых семей в Республике Татарстан на 2014-
2020 годы» 

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 Буинского муниципального 
района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

Решение о включении в список молодых семей, 
изъявивших желание получить социальную выплату в 
планируемом году. 

Выдача свидетельства о праве на получение 
социальной выплаты на приобретение жилого помещения 
или строительство жилого дома. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

П.3 Правил 

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 

Принятие решения о признании либо об отказе в 
признании молодой семьи нуждающейся в улучшении 
жилищных условий с целью участия в реализации 
Подпрограммы в планируемом году - 8 дней12 с момента 
подачи заявления. 

Время ожидания наступления очереди не входит в 
срок предоставления муниципальной услуги. 

Оформление свидетельства на получение субсидии в 

п.18 Правил 
 
 
 
 
 
 
п.31 Правил 

                                                 
12 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 

административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
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приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации 

порядке очередности – 10 дней после поступления 
средств из бюджета РТ. 

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено 

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 участия в Подпрограмме в целях использования 
социальной выплаты в соответствии с пунктом 1 Правил, 
за исключением 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 жилого дома, за исключением иных 
процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку 
исполнения обязательств по этим кредитам или займам, 
молодая семья подает в орган местного самоуправления 
по месту постоянного жительства следующие документы 

1) заявление о признании органом местного 
самоуправления молодой семьи, нуждающейся в 
улучшении жилищных условий для возможности участия в 
реализации федеральной подпрограммы и Подпрограммы 
по форме (приложение №1) в двух экземплярах (один 
экземпляр возвращается заявителю с указанием даты 
принятия заявления и приложенных к нему документов); 

2) копии документов, удостоверяющие личность 
каждого члена семьи; 

3) копия свидетельства о браке (на неполную семью 
не распространяется); 

4) заявление на включение в список молодых семей - 
претендентов на получение социальных выплат в 
планируемом году по форме (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 документов); 

5) письменное согласие совершеннолетних членов 
молодой семьи на обработку органами местного 

п.15 Правил   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

consultantplus://offline/ref=D3189E6C2EE7F61805C21D7147F5509FC93E1799C7875FF67B271AECBF96204B00B20809248A05D742AE15N0KCI
consultantplus://offline/ref=D3189E6C2EE7F61805C21D7147F5509FC93E1799C7875FF67B271AECBF96204B00B20809248A05D742AB10N0K5I
consultantplus://offline/ref=B2B5DD884DABCBF68C891AE2D1C081DEB1C824F31C41B548A0B2643A8E49E5B62A76A303490A01A5A38A1FQAt3H
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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»; 

6) документ, подтверждающий признание молодой 
семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий в 
соответствии с пунктом 6 Правил; 

7) документ, подтверждающий наличие у семьи 
доходов, позволяющих получить кредит, либо иных 
денежных средств, достаточных для оплаты расчетной 
(средней) стоимости жилья в части, превышающей размер 
предоставляемой социальной выплаты. 

 
Для участия в Подпрограмме 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 
жилого дома, за исключением иных процентов, штрафов, 
комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств 
по этим кредитам или займам заявитель представляет: 

1) копии документов, удостоверяющие личность 
каждого члена семьи; 

2) заявление на включение в список молодых семей - 
претендентов на получение социальных выплат в 
планируемом году по форме (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 документов); 

3) документ, подтверждающий признание молодой 
семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий в 
соответствии с пунктом 6 Правил; 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
п.16 Правил 
 

consultantplus://offline/ref=B2B5DD884DABCBF68C8904EFC7ACDCD1BBC279FF1C49BD1BFEED3F67D940EFE16D39FA410D0702A3QAtAH
consultantplus://offline/ref=B2B5DD884DABCBF68C891AE2D1C081DEB1C824F31C41B548A0B2643A8E49E5B62A76A303490A01A5A38915QAt2H
consultantplus://offline/ref=EE0B5D0E7272DA398A1D21BC246DC5544B21AEF733E91966C4A8249682BB9C21292D1132AABBB858D43364T2v3H
consultantplus://offline/ref=01486B066230D9B0073523BE1E11DF2A5B07CDBA9DCA77E23E3E85A637670110A51BFF364A742818D2B2C9x9vCH
consultantplus://offline/ref=018189DBD5B15070C31F6ADB7C54B049F199EE8CA06A729C843AE533F5423DA57475862006C65C9263C3B9YDw8H
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4) копия свидетельства о государственной 
регистрации права собственности на жилое помещение, 
приобретенное (построенное) с использованием средств 
ипотечного жилищного кредита (займа) или выписка из 
Единого государственного реестра недвижимости (при 
незавершенном строительстве жилого дома 
представляются документы на строительство, 
утвержденные государственным заказчиком 
Подпрограммы); 

5) копия кредитного договора (договор займа); 
6) документ, подтверждающий, что молодая семья 

была признана нуждающейся в жилом помещении в 
соответствии с пунктом 6 Правил на момент заключения 
кредитного договора (договора займа); 

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

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном обращении 
в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя, на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего 
доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
портал государственных и муниципальных услуг 

consultantplus://offline/ref=A7FA19059D8CE9F5415726E8B43B4E513C0188352D01029407E989B343806C19D880AAB277D6738A3498E966w1H
consultantplus://offline/ref=A7FA19059D8CE9F5415726E8B43B4E513C0188352D01029407E989B343806C19D880AAB277D6738A349DED66wBH
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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 

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия: 

Документ, подтверждающий признание молодой 
семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий (его 
копия), запрашивается органом местного самоуправления 
в соответствии с законодательством, если молодая семья 
не представила указанный документ по собственной 
инициативе. 

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, 
содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги 

 

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, 
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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 пункте 5 Правил, в том числе при 
превышении 35-летнего возраста одного или каждого из 
супругов либо одного родителя в неполной семье; 

б) непредставление или представление не в полном 
объеме документов, указанных в пунктах 15 и 16 Правил; 

в) недостоверность сведений, содержащихся в 
представленных документах; 

г) ранее реализованное право на улучшение 
жилищных условий с использованием социальной 
выплаты или иной формы государственной поддержки за 
счет средств федерального бюджета, за исключением 
средств (части средств) материнского (семейного) 
капитала 

 
 
п.19 Правил  

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 

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

При получении результата предоставления 

 

consultantplus://offline/ref=324C4BD3B4563BD2E2B36D73398442E5DDBD85A4738F759C6E85B3E0936A19232A49C7FEA5852540C9B061e5zFH
consultantplus://offline/ref=324C4BD3B4563BD2E2B36D73398442E5DDBD85A4738F759C6E85B3E0936A19232A49C7FEA5852540C9B066e5zAH
consultantplus://offline/ref=324C4BD3B4563BD2E2B36D73398442E5DDBD85A4738F759C6E85B3E0936A19232A49C7FEA5852540C9B065e5zCH
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услуги и при получении результата 
предоставления таких услуг 

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. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

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 
многофункционального центра 
предоставления государственных и 

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 
http:// buinsk.tatarstan.ru в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг; 

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

 

http://www.bua@tatar.ru/
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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 документов и выдаче 
заявителям результатов муниципальной услуги; 

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  
(http://buinsk.tatarstan.ru), 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 через 
Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый 
портал  государственных и муниципальных услуг 

 

http://www.bua@tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
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(функций) (http:// www.gosuslugi.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) проверка достоверности сведений; 
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 №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). 
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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: 
Документ, подтверждающий признание молодой семьи, нуждающейся в 

улучшении жилищных условий (его копия). 
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 подпунктом, 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. Проверка достоверности сведений. 
 
3.5.1.Специалист Отдела осуществляет:  
проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных документах; 
оформление учетного дела (комплектация всех документов в отдельную папку); 
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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; 

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

Результат процедур: оформление учетного дела. 
 
3.6. Подготовка результата муниципальной услуги 
 
3.6.1. Специалист Отдела на учетные дела включает заявителя в списки 

очередников на получение субсидии или готовит письмо об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.  

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

отказе и направляет в Отдел. 
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.6.1, 3.6.2, 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 
 
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.  
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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. 

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. 
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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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или 

их работников. 
 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона № 210-
ФЗ; 
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2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;   

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
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возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1_3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.  

5. 2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган местного самоуправления Буинского муниципального 
района, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального 
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных 
услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных 
сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.  
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5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи 
и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 
услуги,  либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 
рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11_1 Федерального закона № 210-ФЗ и 
настоящего раздела регламента не применяются.  

5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 
градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни 
процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской 
Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11_2 
Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 
законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.  

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работников многофункционального центра устанавливаются соответственно 
нормативными правовыми актами субъектов Республики Татарстан и муниципальными 
правовыми актами. 

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

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных  частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;  

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.  

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 



18 

 

предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.    

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.   

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.  

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 
частью 1 статьи 11_2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок 
рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 
муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным 
законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации".  

5.11. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 
5.11.1 В Российской Федерации создается федеральная информационная система 

досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной 
государственной информационной системой. Создание и функционирование 
федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 
регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской 
Федерации. 
 

 



 

 
Приложение № 1 

                                        __________________________________ 
                                         (орган местного самоуправления) 

 
Заявление 

 
    Прошу  признать нуждающейся в улучшении жилищных условий для участия в 
реализации  подпрограммы  "Обеспечение  жильем  молодых семей" Федеральной 
целевой программы "Жилище" на 2015 - 2020 годы и подпрограммы "Обеспечение 
жильем  молодых  семей  в  Республике  Татарстан  на  2014  -  2020  годы" 
Государственной  программы  "Обеспечение  качественным  жильем  и услугами 
жилищно-коммунального  хозяйства  населения Республики Татарстан на 2014 - 
2020 годы" (далее - Подпрограмма) 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) ______ 
серия __________ N __________, выданное(-ый) _____________________________ 
_______________________________________________ "____" _______________ г., 
проживает по адресу: _____________________________________________________ 
_________________________________________________________________________. 
    Уведомлен(-а)  о  необходимости  ежегодного предоставления документов, 
необходимых  для  подтверждения  нуждаемости и платежеспособности согласно 
пункту  21  Правил  предоставления  молодым  семьям  социальных  выплат на 
приобретение  жилья  в  рамках реализации подпрограммы "Обеспечение жильем 
молодых  семей в Республике Татарстан на 2014 - 2020 годы" (приложение N 3 
к  Подпрограмме)  до  1  августа 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  целевой программы "Жилище" на 2015 - 2020 годы и Подпрограмме 
ознакомлен(-ы) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять: 
1) _______________________________________  _____________  ______________; 
   (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)     (подпись)         (дата) 

consultantplus://offline/ref=8F6B26D029CAC87AF9377864DF6004BEC6380F298A29A5CF8A31198BC15F6A6EE879F73A7267Y0d5H
consultantplus://offline/ref=8F6B26D029CAC87AF9376669C90C59B1CC32532C8126AD9CD46E42D696566039AF36AE78346200B39DBBE0YDdAH
consultantplus://offline/ref=8F6B26D029CAC87AF9377864DF6004BEC6380F298A29A5CF8A31198BC15F6A6EE879F73A7267Y0d5H
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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) 
2) ______________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
3) ______________________________________________________________________. 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
 
    Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты 
    "____" _______________ 20__ г. 
 
    ________________   _________________  ________________________________ 
    (должность лица)   (подпись, дата)        (расшифровка подписи 
                                              принявшего заявление) 
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Приложение №2  
 
                                        __________________________________ 
                                         (орган местного самоуправления) 
 
                                Заявление 
 
    Прошу  включить  в  списки  молодых  семей - претендентов на получение 
социальной   выплаты  в ________ году  в  рамках  реализации  подпрограммы 
"Обеспечение  жильем молодых семей" Федеральной целевой программы "Жилище" 
на  2015  -  2020  годы и подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей в 
Республике  Татарстан  на  2014  -  2020  годы"  Государственной программы 
"Обеспечение   качественным   жильем   и   услугами  жилищно-коммунального 
хозяйства  населения  Республики  Татарстан  на  2014 - 2020 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) ______ 
серия __________ N __________, выданное(-ый) _____________________________ 
_______________________________________________ "____" _______________ г., 
проживает по адресу: _____________________________________________________ 
_________________________________________________________________________. 
    С условиями участия в ________ году в подпрограмме "Обеспечение жильем 
молодых  семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2015 - 2020 годы 
и подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан на 
2014  -  2020  годы"  государственной  программы "Обеспечение качественным 
жильем  и  услугами  жилищно-коммунального  хозяйства населения Республики 
Татарстан  на  2014  - 2020 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) 

consultantplus://offline/ref=30B2DF59B42F212FDCEA719B46DD77FC12F47BAFBFBD614CA3267E6553044119B2088E3839FFvEeDH
consultantplus://offline/ref=30B2DF59B42F212FDCEA719B46DD77FC12F47BAFBFBD614CA3267E6553044119B2088E3839FFvEeDH
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3) _______________________________________  _____________  ______________; 
   (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)     (подпись)      (дата) 
 
    Для   подтверждения   нуждаемости   в  улучшении  жилищных  условий  и 
платежеспособности к заявлению прилагаются следующие документы: 
1) ______________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
2) ______________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
3) ______________________________________________________________________. 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
 
    Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты 
    "____" _______________ 20__ г. 
 
    ________________   _________________  ________________________________ 
    (должность лица)   (подпись, дата)        (расшифровка подписи 
                                              принявшего заявление) 
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Приложение №3 
 

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРИЗНАНИЯ МОЛОДОЙ СЕМЬИ 
НУЖДАЮЩЕЙСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ И ИМЕЮЩЕЙ ДОХОДЫ 
ЛИБО ИНЫЕ ДЕНЕЖНЫЕ СРЕДСТВА, ДОСТАТОЧНЫЕ ДЛЯ ОПЛАТЫ РАСЧЕТНОЙ 

(СРЕДНЕЙ) СТОИМОСТИ ЖИЛЬЯ В ЧАСТИ, ПРЕВЫШАЮЩЕЙ РАЗМЕР 
ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ СОЦИАЛЬНОЙ ВЫПЛАТЫ 

 
 

Для признания молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий и 
имеющей доходы либо иные денежные средства, достаточные для оплаты расчетной 
(средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой 
социальной выплаты, представляются следующие документы: 

1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи 
(паспорт, свидетельство о рождении ребенка, военный билет и т.п.); 

2) копия свидетельства о браке (о расторжении брака); 
3) финансово-лицевой счет с указанием общей площади жилого помещения; 
4) выписка из домовой книги с указанием даты выдачи (оригинал); 
5) копии правоустанавливающих документов на занимаемое жилое помещение по 

месту регистрации, а также на иные жилые помещения, находящиеся в собственности, 
за последние 5 лет (договор социального найма, договор приватизации, договор купли-
продажи, договор дарения, свидетельство о регистрации права собственности или 
выписка из Единого государственного реестра недвижимости и т.д.), для проживающих в 
объектах индивидуального жилищного строительства - технический паспорт на данный 
объект; 
(п. 5 в ред. Постановления КМ РТ от 20.12.2016 N 954) 

6) архивные справки с прежних мест регистрации с 1991 года с указанием адреса, 
даты прописки, даты выписки, общей площади жилого помещения и количества 
проживавших; 

7) выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах 
отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества, об 
осуществлении сделок по его отчуждению на территории Российской Федерации 
(справки из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Республике Татарстан) за период с 1 января 2000 года - на всех 
граждан, зарегистрированных в жилом помещении; 

8) справка из Бюро технической инвентаризации о наличии (отсутствии) 
зарегистрированного недвижимого имущества, подтверждающая наличие (отсутствие) 
зарегистрированных за гражданином прав на все объекты капитального строительства 
по данным на 1 января 2000 года, - на всех граждан, зарегистрированных в жилом 
помещении; 

9) копии ИНН - на всех членов молодой семьи; 
10) копии страховых свидетельств - на всех членов молодой семьи; 
11) справка с места работы с реквизитами организации, включающая сведения о 

месте работы гражданина, его должности, подписанная руководителем организации или 
его заместителем и заверенная печатью организации, - на всех членов молодой семьи; 

12) копия трудовой книжки (все страницы, заверенные подписью руководителя 
организации или начальника отдела кадров, с отметкой "работает по настоящее время") 
- на всех членов молодой семьи; 

13) справка о заработной плате за предыдущий и текущий годы (по форме 2-НДФЛ 
с указанием адреса проживания) - на всех членов молодой семьи; 

14) справки о получении стипендии (для студентов), пособий, пенсий, алиментов 
(если имеется); 

consultantplus://offline/ref=E94FD037AE2EDC55FEC512671314F247DBCF242FD38454081BD1062AF9581B460096723396EA42C6C3CB43y91FH
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15) документы, подтверждающие наличие вклада молодой семьи (копия документа 
банка, подтверждающего наличие банковского вклада, оформленного на одного из 
членов молодой семьи, или выписка с накопительных счетов членов молодой семьи), и 
(или) документ кредитной организации о возможности предоставления кредита (займа) 
супругам либо одному из них с указанием максимального размера кредита; 

16) 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 шесть месяцев). 
 



 

Приложение №4 
 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги  
Заявитель подает заявление о 

предоставлении 

муниципальной услуги и 

предоставляет документы в 

соответствии с п. 2.5

Заявление и 

документы

Специалист Отдела проверяет 

документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего 

Регламента. Проверяет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

п. 2.8 настоящего Регламента. Документы 

соответствуют 

требованиям

Специалист Отдела 

регистрирует заявления и 

документы 15 мин. (в день 

поступления)

Да

Зарегистрирова

нное заявление 

и документы

Специалист Отдела проверяет 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении услуги, 

предусмотренных в п. 2.9 

настоящего регламента 

Основания для 

отказа 

отсутствуют?
Специалист Отдела направляет 

посредством сети 

межведомственного  

электронного взаимодействия 

запросы 

Отсутствуют

Специалист Отдела готовит 

проект письма об отказе в 

предоставлении услуги

Имеются

Специалист, ведущий прием 

заявлений уведомляет  заявителя 

о наличии препятствий для 

регистрации заявления и 

возвращает ему документы 15 

мин. (в день поступления)

Нет

Возвращенные 

заявителю 

документы

Письмо об 

отказе в 

предоставлени

и услуги

Документы 

или сведения

Специалист Отдела 

подготавливает учетное дело и 

направление в комиссию

Учетное дело

Комиссия.

Проведение акта обследования 

и принятие решения  

Протокол 

комиссии

Специалист Отдела 

комплектует документы и  

направляет в Республиканский 

орган. Письмо об отказе выдает 

заявителю

Республиканский орган 

рассматривает списки  
Решение о выдаче свидетельства или 

отказ в выдаче с указанием причин

Специалист Отдела оформляет 

свидетельство, утверждает в 

установленном порядке и 

выдает свидетельство 

Выдача 

свидетельства 

Запрос о 

предоставлени

и сведений 

Специалисты поставщиков 

данных обрабатывают запрос

Предоставляют 

данные?

Специалист поставщиков 

данных предоставляет сведения

Да

Специалист 

поставщиков данных 

готовит уведомление 

об отказе 

Нет

Уведомление 

об отказе

Решение 

комиссии

Специалист отдела готовит 

списки (проект документа)

Положительное

Специалист 

Отдела готовит 

письмо об 

отказе

Письмо об 

отказе

Проект 

документа

Начальник Отдела 

согласовывает проект

Согласованный 

проект 

документа 

Руководитель Исполкома 

подписывает документ 

Подписанный 

документ 

Отрицательное

Документы 

направленные в 

Республиканский орган 

или выданное письмо об 

отказе заявителю
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Приложение №5 
 

Список удаленных рабочих мест и график приема документов 

№ 
п/п 

Наименование  Место 
расположения 

удаленного 
рабочего места 

Обслуживаемые 
населенные 

пункты 

График 
приема 

документов 

1.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан"  в 
с.Альшеево 

422455, 
Республика 
Татарстан, 
Буинский район 
с. Альшеево ул. 
Центральная д. 
13 «а» 

РТ, Буинский 
район, 
с.Альшеево 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

2.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Альшихово 

422401, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село 
Альшихово, ул. 
Правды, д. 48а 

РТ, Буинский 
район, 
с.Альшихово 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

3.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Кият 

Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село Кият, улица 
Центральная, 
дом № 10 
 

РТ, Буинский 
район, с.Кият 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

4.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Нижний Наратбаш 

Республика 
Татартстан, 
Буинский район , 
с. Нижний 
Наратбаш ул. 
Советская 2 а 

РТ, Буинский 
район, с.Нижний 
Наратбаш 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 

5.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 
филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг в 
Республике Татарстан" в 
с.Рунга 

422440, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский МР, с. 
Рунга, ул. 
Советская, д. 6 

РТ, Буинский 
район, с.Рунга 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 
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6.  «Территориально – 
обособленное структурное 
подразделение Буинского 

филиала ГБУ "МФЦ 
предоставления 

государственных и 
муниципальных услуг в 

Республике Татарстан" в 
с.Старый Студенец 

422407, 
Республика 
Татартстан, 
Буинский район, 
село Старый 
Студенец, ул. 
Советская, д. 28 

РТ, Буинский 
район, с.Старый 
Студенец 

понедельник 
–пятница  
8-00  
17-00 
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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 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 Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 3-11-93 bua@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 3-12-02 Milyausha.Yunusova@tatar.ru 

Начальник отдела 3-48-82 Chulpan.Hadiullina@tatar.ru 

Специалист отдела 3-48-82 Endzhe.Aglullina@tatar.ru 

  
 
 

Совет Буинского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  3-11-93 bua@tatar.ru 

 
 

 

mailto:adm@bua.gov.tatarstan.ru

