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НУРЛАТ МУНИЦИПАЛЪ РАЙОНЫ
ТАТАРСТАН РВСПУБЛИКАСЫ

Об утверждении адМинистративного регламента
предоставления муниципалъной услуги
кВыдача справки (выписки)>

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 J\b 210-ФЗ (Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг),

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления
муниципальной услуги <Выдача справки (выписки)>, согласно приложению к
настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу административный регламент
предоставления муниципальной услуги <Выдача справки (выписки)>,

утвержденный постановлением Исполнителъного комитета Новотумбинского
селъского поселения Нурлатского муниципаJIьного района Jф 2 от 01 .0З.202|
года.

З. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте
Нурлатского муницип€tльного района http://nurlat,tatarstan.rul и обнародовать на
информационных стендах на территории поселения.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за
собой.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

к17> марга 2022г
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Утвержден
постановлением Исполнительного
комитета Новотумбинского сельского
поселения Нурлатского муниципального
района Республики Татарстан
от <17> марта 2022г.Ng4

Административный регламент
ПРеДОСТаВЛения МУциципальноЙ услуги по выдаче справки (выписки)

_ 1. Общие положения '

1.1. Предмет регулирования административного регламента

НаСТОЯЩиЙ аДминистративный регламент предоставления муниципальной
УСЛУГИ (ДаЛее - административный регламент) устанавливает стандарт и порядок
ПРеДОСТаВЛеНИЯ МУниципаJIьноЙ услуги по выдаче справки (выписки) (далее -
муницип€Lтьная услуга).

1.2. Категории заявителей

|.2.|. ЛИЦами, имеющими право на получение муниципаJIьной услуги,
являются физические лица (далее - заявитель).

|.2.2. С Заявлением вправе обратитъся представитель заявителя,
ДеЙСТВУЮщиЙ на основании документа, удостоверяющего его полномочия (далее
- представитель заявителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги
размещается:

1) На Информационных стендах, содержащих визу€lJIьную и текстовую
информацию о муниципальной услуге, расцоложенных в помещениях
многофункциональных центров предоставления государственных и
муницигIаJIьных услуг.

2) на официальном сайте Нурлатского муниципального района в
информационно-телекоммуникационноЙ сети <Интернет)
(http ://пurl at.tatarstan.rul) ;

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

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

5) в государственной информационной системе <реестр государственных и
муниципальных услуг Республики Татарстан)) (http://frgu.tatar.ru) (далее - Реестр
государственных и муниципальных услуг).
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|.З.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальноЙ

услуги осуществляется :

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных И

муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;
2) в интерактивной форме Республиканского портала;
З) Исполнительном комитете гIоселения (далее - OpzaH):
гIри 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.З. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке
и сроках предоставJIения муниципальной услуги на основании сведений,
содержаrцихся в Реестре государственных и муниципаJIъных услуг,
предоставляется заявителю бесплатно.

Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальноЙ

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том
числе без использования программного обеспечения, установка которого на
технические средства заявителя требует закJIючения лицензионного или иного
соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя,
или предоставление им персональных данных.

t.З.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с
поступившим обращением предоставляется информация:

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

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

3) о категориях граж.щ&н; которым предоставляется муницигI€IJIьная услуга;
о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления
муниципальной услуги;

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

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

предоставления муниципальнои услуги;
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц

Ореана.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за

предоставление муниципальной услуги, подробно в писъменной форме
разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и
вопросы, указанные в настоящем пункте административного регламента, и в
течение трех рабочих дней со дня регистрации обращения направляют ответ
заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае невозможности дать
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ответ на языке обращения используются государственные языки Республики
Татарстан.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальноЙ услуги
размещается на официальном сайте муницип€lJIьного района
информационных стендах в помещениях Ореана для работы с заявителяМИ.

Информация на государственных языках Республики Татарстан,

размещаемая на информационных стендах и на официалЬНоМ сайте
муниципЕLIIьного района в информационно-телекоммуникационной сети
<<Интернет>>, включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в

пунктах 2.|, 2.З, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.|0, 2.||, 5.1 админиртративного регламента,
информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы
Ореана, о графике приема заявлений на предоставление муницишальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных
правовых актов и источников их официаJIьного опубликования), размещен на
Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг, на
официальном сайте муниципаJIьного района в информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет).

|.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции
подлежит р€вмещению на Едином портале, в Реестре государственных и
муниципальных услуг, на официальном сайте муницип€u]ьного района в

информационно-телекоммуникационной сети <Интернет>.

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

1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и
определения:

удаJIенное рабочее место многофункцион€lJIьного центра предоставJIения
государственных и муниципапьных услуг территори€шьно обособленное
структурное подразделение (офис) многофункционального центра
предоставления государственных и муниципаJIьных услуг, созданное в городском
(сельском) поселении муниципаJIьного района или в городском округе
Республики Татарстан в соответствии с пунктом З4 Правил организации
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и
муницигIаJiьных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской
Федерации от 22 декабря 2012 г. Jф j,З76 <Об утверждении Правил организации
деятельности многофункцион€шьных центров предоставления государственных и
муниципальных услуг);

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом,
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гIредоставляющим муницип€шьную услугу, и приведшая к несоответствию

сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в

ДокУМеНТах'НаосноВаниикоТорыхВносиЛисЬсВеДения;
Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре,

взаимодействиеобеспечивающей информационно-технологическое
информационных систем, используемых для предоставления государственных и

муниципальных услуг в электронной форме (далее - ЕсиА) - федеральная

государственная информац"о"пu" система, обесгtечивающая санкционированный

доступ участнико" ""формационного 
взаимодействия в системе идентификации и

аутентификации к информации, содерх{ащейся, в государственных

информационных системах и иных информационных системах;
мФЦ - Госуларственное бюджетное учреждение ((Многофункционалъный

центр предоставления
Татарстан>;

государственных и муниципальных услуг в Республике

Автоматизированная информационная система

центров предоставления государственных и

муниципальных услуг Республики Татарстан.
|.5.2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении

муниципаJIьной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении

муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом з статьи 2

Федерального закона от 27 июля 2010 года Jф 210-ФЗ (об организации

предоставлениЯ государственных и муниципаJIьныХ услуг) (далее - Федеральный

закон J\b 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муницип€Lлъной услуги

Выдача справки (выписки).

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного

самоуправления, непосредственно предоставляющего мунициIIаJIъную услугу:
исполнительный комитет Новоlумбинского сельского поселения

Нурлатского муниципаJIьного района Республики Татарстан

2.3. описание результата предоставления муниципальной услуги

2.з .| Резулътатом предоставления муницип€LльноЙ услуги явJIяется:

1) справка (выписка) (гrрилоЖение J\Ъ 1 К настоящему административному

регламенту);
2) решение об отказе в предоставлении мунициПаJIъноИ услугИ

(приложение JtГs 2 к настОящемУ административному регламенту);



3) решение об отказе
предоставления муниципальной
административному регламенту).
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в приеме документов, необходимых дпя

услуги (приложение J\Ъ 3 к настоящему

2.з.2, Результат предоставления муниципальной услуги направJIяется

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица

ОрrоrЬ (либо Орzана), u .ооru.rствиИ с ФедеральныМ законом от б апреля 2011

года JrГs бз-ФЗ пЬб ,п.птронной подписи)> (далее - Федеральный закон N бЗ-ФЗ) в

личный кабинет Единого портала. В случае направления заявJIения посредством

ресгlубликанского портала результат предоставления,муниципальной услуги
направляется так же в личный кабинет Республиканского портыIа.

2.з.з. По выбору заявителя резулътат предоставления муниципальной

услуги выдается в Органе или в мФЦ в форме экземпляра электроНногО

документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатъю и

подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или

работника МФI].
2.з.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальнои

услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата
предоставления муниципальной услуги.

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

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной

услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления)

документов, являющихся резулътатом предоставления муниципальной успуги

2.4.|. VIунициПальнаЯ ушуга предоставляетсЯ в течение трех рабочих дней.

2.4.2. Приостановление срока предоставJIения муниципалъной услуги не

шредусмотрено.
2.4.з. Направление документа, являющегося резулътатом предоставления

муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю

осуществляется в день оформления И регистрации резулътата предоставления

муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

законодательными или иными нормативными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются

необходимыми и обязателъными для предоставления муниципаJIьных услуг,
подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том

числе в электронной форме, IIорядок их представления

2.5.|. Для получения муниципальноЙ услуги заявителъ предстаВляеТ

следующие документы:
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1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения
посредством Республиканского портала);

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение JtГs 4 к настоящему

административному регламенту) ;

в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих
сведений в электронную форrу заявления), подписанное в соответствии с
требованиями пункта 2.5.З административного регламента, при обращении
посредством Республиканского гIортаJIа; ,

4) в случае, есди для предоставления муниципальной услуги необходима
обработка персон€LгIъных данных лица, не являющегося заявителем, и если в
соответствии с федеральным законом обработка таких персонаJIьных данных
может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением
МУниЦиtIальноЙ услуги заявитель дополнительно представляет документы,
подтверждающие получение согласия ук€}занного лица или его законного
ПреДсТаВителя на обработку персон€LIIьных данных указанного лица. .Щокументы,
подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в

форме электронного документа;
5) в случае, если обязанность хранения домовой книги до З|.I2.20I7

возлагалась на собственников жилых гrомещений, заявителем представляется
домовая книга;

6) правоустанавливающие документы на индивидуальный жилой дом (если
Право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре
недвижимости) - для выписки из похозяйственной книги.

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены
(направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов,
соответствующих требованиям пункта 2.5.З административного регламента;

2) посредством Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой свiзи на бумажном носителе.
Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством

почтовой связи, заверяются в установленноп4 порядке.
2.5.З. Заявление при направлении посредством Республиканского портаJIа

подписывается простой электронной подписью заявителя.
ДЛЯ ПоЛУчения простой электронной подписи заявителю необходимо

ПРОЙти Процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить
учетную запись.

Электронные документы (электронньiе образы документов), указанные в
ПОДПУНКТаХ 2, 4-6 пункта 2.5.| административного регламента, заверяются
УСИЛеННОЙ квалифицированноЙ подписью лиц, уполномоченных на создание и
подписание таких документов, в том числе нотариусами.
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электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к
заявлениЮ, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах
pdf, jpg, jp.g, png, tif, doc, docx, rtf, sig р€lзмером не более 50 Мбайт.

Качество предоставляемых электронных документов (электронньж образов

документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и

распознать реквизиты документа.
2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) предотавления документов и информации или осуществления действий,

гIредставление или осуществление которых не предусмотрено норматиВнымИ
правовыми актами, регулирующими отношения, воздикающие в связи с

предоставлением муниципальной услуги;
2) осуществления действий, в том числе согласованиЙ, необхоДиМЫХ ДЛЯ

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные

государственные органьi, органы местного самоуправления, организации, За

исключением получения услуг и получения документов и информации,
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в

гIеречни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального ЗакОНа ]ф 210-ФЗ
(необходимых и обязательных услуг);

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

недостоверность которых не указываJIись при первоначаJIьном откаЗе В ПРИеМе

документов, необходимых для предоставления муниципаJIьной УслУгИ, ЛИбО в

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следУЮщих СЛУЧаеВ:

а) изменение требований нормативных rrравовых актов, каСаЮЩИХСЯ

шредоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи ЗаяВЛеНИЯ

о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о гIредоставлении муниципальноЙ УСЛУГи и

документах, поданных заявителем после первоначального откЕLза В Приеме

документов, необходимых для, rrредоставлениrl муниципzLльной УслУгИ, ЛИбО в

предоставлении муниципальной услуги и не вкrIюченных в представленныЙ раНее
комшлект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информацИи ПОСЛе

первоначального отказа в приеме документов, необходимых ДЛя преДосТаВЛеНИЯ

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документ€uIьно подтвержденного факта (признаков)

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного Лица
Органа, работника МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя
Органа при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых ДЛя

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявителЬ, а ТаКЖе

приносятся извинения за доставленные неудобства;
4) предоставления на бумажном носителе документов и информации,

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пункТом 7.2

части 1 статьи 16 Федер€Lльного законаJ\Ъ 210-ФЗ, за исключением случаев, если
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нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым

условием предоставления государственной или муниципЕLльноЙ услуги, и иных

случаев, установленных федеральными законами

2.6. Исчершывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления муниципалъной услуги,
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам

местного самоуправления организащwйи которые заявитель вправе представитъ, а

также способьi их получения заявителями, в том числе р электронной форме,
порядок их представления; государственный орган, орган местного

самоуправления либо организация, в распоряжении которых находятся данные
документы

2.6.|. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:

1) выписка из Единого государственного реестра недвижИмостИ

Ф едер алЬная слуЖб а государственнОй регистР ации, кадастра и картограф"" ;

2) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации -
МВД России;

3) сведения о нотариаJIьной доверенности - ФедераJIьная нотариальная

гIыIата.
2.6,2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в

подпункте 1 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных

документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью Лиц,

уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче

заявJIения.
2.6.з. Непредставление (несвоевременное lrредставление) ук€ванными в

пункте 2.6.| административного регламента органами государственной власти,

органами местного самоуправления, организациями документов и сведений не

может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.6.4. .Щолжностное лицо и (или) работник, указанныХ В IIункте 2.6-|

административного регламента органов и организаций, не представившие

(несвоевременно представившие) запрошецные и находящиеая в распоряжении
документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной

услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам

местного самоуправления организаций.
непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые

находятся В распоряжении государственных органов, органов местного

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам
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местного самоуправления организациЙ, не является осноВаНИеМ ДЛЯ ОТКаЗа

заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.].Исчерпывающий перечень оснований для отк€tза в приеме документоВ,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.|. Основаниями для отказа в приеме документов, необходиМых ДЛя

предоставления муниципальной услуги, являются:
1) представленные заявителем документы содержат подчисТки И

исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством
Российской Федерации;

2) документы содержат повреждения, н€шичие которых не позволяет в

полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в

документах для предоставления муниципальной услуги;
З) представленные документы или сведения утратили силу на МоМент

обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий полномочия
представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной

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

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с
нарушением установленных требов аний;

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том
числе в интерактивной форме заявления на Республиканском портаIIе
(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);

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

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

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6

апреля 201I года Jф 63-ФЗ (Об электронной подписи>) условиЙ признания

действительности усиленной квалифицированной эпектронной подписи.
2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых

для получения муниципальной услуги, является исчершывающим.
2.7.З. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых

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

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

услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портzLле.

2.8. ИсчергIывающий перечень оснований для приостановления или отказа в

предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальноЙ

услуги отсутствуют.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальноЙ услуги:
1) в гrредставленных заявлении и (или) документах родержится 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 шо собственной инициативе;

З) отсутствие сведений о регистрации гражданина по месту жительства
(пребывания) в распоряжении органов местного самоуправления.

2.8.З, Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги является исчерпывающим.

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в

случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной

услуги, опубликованной на Едином портаJIе, Республиканском порт€Lле.

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

VIуниципаJIьная услуга предоставляется на безвозмездной основе,

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления мунициrrальной услуги, в том числе сведения о документе
(локументах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в

предоставлении муниципыIьных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.||. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, вклIочая информацию о методике расчета размера такой
платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
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2.|2. Максимальный арок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципалъной услуги, услуги, предоставляемой организацией,

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении

результата предоставления таких услуг

2,12.1. Время ожидания

услуги - не более 15 минут.
2.|2.2. При получении

максимЕшьный срок ожидания

шри подаче заявления на получение муниципыIьнои

результата предоставления муницип,IJIъной услуги
в очереди не должен превь}шать 15 минут,

2.tз. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.1з.1. При личном обращении в vIФЦ в денъ подачи заявления заявителю

выдается расписка из дИС мФЦ с регистрационным номером, подтверждающим,

что заявление отправлено, и датой подачи заявления.

2.|З.2, При направлении заявJIения посредством, Республиканского портаIIа

заявитель в денъ подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского

портаJIа и по электронной почте уведомrrение, подтверждающее, что заjIвление

отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи

заявления.
2.1з.з. При личном обраrцении в Орган в день подачи заявления

уполномоченным должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания

государственных и муниципаJIъных услуг, с регистрационным номером, датой

подачи заявления и перечнем цредставленных документов.

2.t4. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная

услуга, к залу ожидания, меQтам для заполнения,запросов о гIредоставлении

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и

перечнем допу*a"rов, необходимых для предоставления каждой муницип€шьной

услуги, размещению и оформлению визуаJIьной, теКСТОВОй И МУЛЬТИМеДИЙНОЙ

информац"" о шорядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению

доступности дJIя инваJIидов указанных объектов в соответствии с федеральным
законодательством и законодательством Республики Татарстан о социаJIъной

защите инвалидов

2.|4.1. Предоставление муниципалъной услуги осуществляется в зданиях и

помещениях, оборулованных противопожарной системой и системой

пожаротушения.
I\{ecTa приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для

оформления документов, информационными стендами,
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2.|4.2. В соответствии с законодательством РоссийскоЙ ФедерациИ О

социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту

предоставления муниципалъной услуги обеспечивается:
1) обеспечивается беспрепятственный доступ инв€Lлидов к месту

предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и

перемещение в их пределах);
2) визуаJIъная, текстовая и мультиме диЙная информация

1rредоставлениЯ мунициПальноЙ услуги размещается в удобных для

местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвсLлидов;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкиЕ расстроЙства
зрения и самостоятелъного передвижения, и оказание им помощи;

функции

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на

которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной

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

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

5) надлежащее размещение оборудования и носителеЙ информации,

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам
с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для

о порядке
заявителей

инвапидов звуковои зрительнои

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

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдогIереводчика;
s) допуск собаки-проводника при наJIичии докуменТа, ПОДТВеРЖДаЮЩеГО

ее специаJIьное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые

установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской

Федерации от 22.о6.2015 Jф 386н коб утверждении формы документа,

IIодтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его

выдачи)).
2.1,4.з. Требования в части обесгrечения доступности дJIя инвыIидов

объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и

средств, используемых при предоставлении муниципалъной услуги, которые

указаны в под11унктах 1 - 4 пункта 2.|4.2. административногО регламента,
применяются к объектам И средствам, введенным В эксплуатацию или

прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.

2,t5.Показатели доступности и качества мунициrrаJIьной услуги, в том числе

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами ITри

предоставлении муниципальной услуги и их продолжитеЛънОСТЬ, ВОЗМОЖНОСТЪ

получения информации о ходе предоставления мунициПаJIьНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ

числе с исполъзованием информационно-коммуникационных технологий,

возможность либо невозможность получения муниципалъной услуги в

многофункционаJIьном центре предоставления государственных и

муниципаJIьных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориыIьном

подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного



13

самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип),

шосредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или)

мунициПсtJIьныХ услуГ в многофункционыIьных центрах предоставления

государственных и муниципаJIьных услуг, предусмотренного статьей 15.1

Федерального закона JФ210-ФЗ (комплексный запрос)

2.|5,1. Показателями доступности предоставления муницип€Lльной услуги
являются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов

в зоне доступности общественного транспорта;
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в

которых осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках

lrредоставления rу""ц"rrаJlьной услуги на информационных стендах, Едином

пЪртале, Республиканском портале, официальном сайте муниципапьного раЙона;

оказание помощи инв€Lлидам в преодолении барьеров, мешающих

IIолучению ими услуг наравне с другими лицами,
2.|5.2. ПоказателямИ качества предоставлениЯ муницип€шъной услуги

являются:
i) соблюление сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципuLльной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного

регламеНта, совершенные работниками Органа;

4)количес;во взаимодействий заявитеJIя с должностными лицами (без учета
консультачий):

взаимодействие заявителя с работниками Органа или мФЦ при

шредоставлении муницип€IJIьной услуги осуществляется один раз при

гIредстаВлении заявления со всеми необходимыми документами;
один раз в случае необходимости получения результата предоставления

муниципаJIьной услуги в Органе или МФЦ u форме экземпляра электронного

документа на бумажном носителе
продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными

лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципаJIъной услуги с

помощъю устройств подви}кной радиотелефонной связи, с использованием

Республиканского портаJIа, терминzIJIъных устройств.
2.I5.з. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может

быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портаJIе,

Республиканском портаJIе, в Органе, IИФЦ.
2.|5.4. Предоставление муниципалъной услуги осуществляется в любом

мФI-{ по вьiбору заявителя независимо от места его жителъства или места

фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по

экстерриториальному принципу.
МуниципагIьная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.
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2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоатавления

муниципальной успуги по экстерриториальному принципу (в случае, если

муницигIальная усJIуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

заявитель вправ0.
1) получить

2.161. При шредоставлении муницип€Lльной услуги в электронной форме

порядке и сроках предоставления
на Едином портЕLле, Республиканском

информацию о

N,lуниципальной услуги, размещенную
портале; :

2) подать заявление о предоставлении муниципальноЙ услугИ и иные

документы, необходимые для предоставления муниципаJIъной услуги, в том числе

документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в

соответствии е пунктом 7.2 части 1 статьи 16 ФедераJiьного закона Js 210-ФЗ, с

использованием Республиканского порт€uIа;

з) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении

муниципальной услуги, поданных в электронной форме;
4) осуществить оценку качества гIредоставления муниципальной услуги;
5) 11олучить результат rтредоставления муниципальной услуги в форме

электронного документа;
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его

должностных Лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского

портала, портала федералъной государственной информационной системы,

обеспечивающей процесс досудебного (внес}дебного) обжалования решений и

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и

муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и

муниципаJIьные услуги, их ,должностными лицами, государственными и

муниципальными служащими.
2.|6.2. Формирование заявленИя осуществJIяется посредсТвом заполнения

электронной формы заявления на Республиканском портале без необходимости

дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
2.|6.з. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов,

необходимых для шредоставления услуги;
2) возможность заlrолнения несколькими заявителями одной электронной

формы заявления при обращении за услугами, предполагаюIцими направление

совместного заявления несколъкими заявителями;
3) возможностъ печати на бумажном носителе копии эltектронной формы

заявления;
4) сохранение ранее введенных в электронную форrу заявления значений в

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форrУ ЗаЯВЛеНИЯ;
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5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕсиА, и

сведений, ошубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся

сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификачии,

6) возможностъ вернутъся на любой из этапов заполнения электронной

формы заявлени я без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее IIоданным им заявлениям в

течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям _ в

течение не менее З месяцев.
2.|6.4, запись заявителей на прием в мФц (далее _ записъ) осуществляется

посредством Республиканского .rорйru, телефона контакт-центра мФц,

заявителю IIредоставляется возможность записи на любые свободные для

приема дату и время в пределах установленного в многофункционаJIъном центре

графика приема.
Записъ на отrределенную дату заканчивается за сутки до наступления этой

ДаТЫ' 
tст*пения ппепвi 

- ,си посредством Республиканского
Щля осуществления предварительнои запи

IIopTaJIa заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том

чисJIе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);

номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);

желаемую дату и время приема,

в случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при

предварителъной за11иси, документам, представленным заявителем при личном

приеме, предварительная запись аннулируется,

при осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается

возможность распечатать талон-подтверждение, В случае, если заявитель

сообщит uдр.. электронной почты, на указ.анный адрес также направляется

информация о подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени

и места приема.
при осуществлении предварительной записи заявителъ в обязательном

,rор"дп. информируется о том, что предварителъная запись аннулируется в случае

его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема,

заявитель в любое время вправе отказатъся от IIредварителъной записи,

запреrrдается требоватъ от заявитеIIя совершения иных действий, кроме

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными

правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также

предоставления сведений, необходимых для расчета длителъности временного

интервuLла, который необходимо забронироватъ для приема,

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

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

выполнения административных процедур в электронной формео а также
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особенности выполнения административных процедур В

многофункциональных центрах

3.1. описание последоватеJIьности действий при предоставлении

муниципальной услуги

з.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

административнъiе процедуры :

1) консультирование заявителя;

2) принятие И рассмотрение комшлекта документов, представленных

заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в

предоставлении муниципальной услуги;
4) подгоТовка результата муницигIаJIъноЙ услуги;
5) выдача 1"urrрu"пение) заявителю результата муниципаJIьной услуги;

6) исправление технических ошибок,

З .2. Оказание консулътаций заявителю

3.2.t. основанием начаJIа выполнения административной процедуры

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением

муниципальной услуги.
.Ц,олжностным rlицом (работником), ответственным

административной процедуры, является :

гrри обращении заявителя в МФI-{ - работник IvlФI_{;

.rЪ, обращении заявителя в Орган руководителъ

комитета поаеления (далее - должностное лицо,

консультирование).
З.2.2. Заявитель вправе обратиться за

предоставления муниципалъной услуги в
консультацией о порядке и сроках

МФЦ лично и по телефону и

за выполнение

исполнителъного
ответственное за

электронной почте.
Работник IиФЦ консулътирует заявителя, в том числе по составу, форме

представляемой документации и другим вопросам для попучения муниципалъной

услуги.
заявитель может получить информацию о порядке предоставления

муниципалъной усJIуги на официальном сайте мФЦ http ://mfc 1 6,tatarstan,ru,

ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выпоJiняются в день обраrцения заявителя,

Результатами выполнения административных шроцедур являются:

консультация 11о составу, форме представляемой документации и другим

uоrrрЪau*, необходимым для получения муниципальной УСЛУГИ,___, л_л,,_лл,,, _

з.2.з.Заявителъ вправе обрur"r"ся в Орган по телефону и эJIектроннои

почте, а также получить консультацию на Республиканском портаJIе, сайте

органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по



составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения

муницип€tJIьнои услуги.
.Щолжностное лицо, ответственное за

заявителявсоответствиистребованиями
регламента.

Ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выгIоJIняются в,a*a""a трех рабочих дней со дня поступления обращения,

резулътатами выполнения административных процедур являются:

консулътации по составу, форме представляемой документации и другим

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.

3.3. принятие и рассмотрение комIIлекта документов,
представленных заявителем

3.з.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом

о предоставлении муниципаJIьной услуги и представляет документы в

соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий гrрием заявлений:

определяет IIредмет обращения;

удостоверяет личность заявителя;
гIроводит проверку полномочий лица, Iтодающего документы;

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в

IIункте 2.5 административного регламента;
заполняет электроннуЮ фор*У заявJIения в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в

административного регламента на бумажном носителе,

сканирование представленных документов;

распечатывает заявление из АИС NlФЦ;
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканируеТ подписанное заявление в дИС МФЦ;
загружает в дИС мФЦ документы, представJIенные в электронной форме

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное

дело;
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов;
выдает заявителю расписку в приеме документов,
ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

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

отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.З. Работник мФц направляет пакет документов, принятых ,от

заявителЯ в ОргаН в электРонноЙ форме (в состаВе шакетОв электРонных деJI) в

|7

консультирование информирует
пункта 1.З.4 административного

пункте 2.5
осуществляет
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течение одного рабочего дня со дня обращения заявитеJIя в структурное

подразделение МФЦ.
Результатами выполнения административных процедур являются : з€UIвление

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

системы электронного взаимодействия.
3.з.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в

электронной форме через Республиканский порт€ш.

з.з.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет

следующие действия:
выполняет авторизацию; l

открывает форму_ электронного заявления ;

заполняет фор*у электронного заявления, включающую сведения,

необходимые и обязателъные для предоставления муниципалъной услуги;
прикрепляеТ документы в электронной форме иIи электронные образы

допу*."rов к форме электронного заявления (при необходимости);
. подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядкоМ

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверностъ сообrценных сведений

соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет запоJIненное электронное заявление

(устанавливает

(нажимает

в соответствии с требованиями
соответствующую кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается
пункта 2.5.З административного регламента;

получает уведомление об отправке электронного заявления.

Форматно-логическая проверка сформированного змвления

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поJUI электронной

форr", заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и

11орядке ее устранения посредством информационного сообщения

непосредственно в электронной форме заявления.
Ддминистративные процедуры, устанавливаемые наСТОЯЩИМ ПУНКТОМ,

выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются:

электронное дело, направленное в Орган посредством системы электронного

взаимодеиствия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом
3.3.3.1. основанием начаJIа выполнения административ}Iой процедуры

явJIяется поступление заявления и иных документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги.
щолжностным лицом (работником), ответственным за выполнение

административной процедуры является секретарь Испопнительного комитета

11оселения (далее - должностное лицо, ответственное за rrрием документов):
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з.з.3.2. Щолжностное лицо, ответственное за прием докУМенТОВ, В СЛУЧае

обращения заявителя с заявлением в Орган:
определяет предмет обращения;

устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиЯМ, УК€ВаННЫМ В

пункте 2.5 административного регламента,
представленных документов установленным
оформление копий документов, отсутствие в документах ПОДЧИСТОК, ПРИПИСОК,

зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений); ,

заполняет электронную форrу заявления в

информационной системе, предназначенной для оказания государственных и

муниципальньiх услуг;
при IIредоставлении документов, указанных в пункте 2.5

административного регламента на бумажном носителе, осуществляет

сканирование представленных документов;
распечатывает заlIвление;
передает заявитеIIю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление;
загружает автоматизированную информационную систему,

предназначенную для оказания государственных и муницип€Lльных услуг
документы, представленные в электронной форме или электронные образы

отсканированных документов, формирует электронное дело;
возвращает подписанное заявление и оригинаJIы бумажныХ документоВ

заявителю;
выдает заявителю расписку в гIриеме документов.
в случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное

лицо, ответственное за прием, документов, уведомляет заявителя о на[ичии
прегIятсТвий для приема заявления и возвращает ему документы с объяснением

содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.
3.3.З.3. ,Щолжностное лицо, ответственное за прием докуменТОВ, ПОСле

гIоступления документов на рассмотрение:
присваивает заявлению номер в соответствии с номенкJIатурой дел и статус

кПроверка документов)>;
изучаеТ IIоступившие электронные дела, в том числе приложенные

заявителем документы в электронной форме и электронные образы документов;
проверяет комплектность, читаемостъ электронных обраЗОВ ДОКУМеНТОВ;

проверяет соблюдение условий действительности электронноЙ ПОДПИСи,

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем

представлены электронные документы, подписанные усиленнои
квалифицированной электронной подписью).

При наJIичии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.I

административного регJIамента, подготавливает проект решения об отказе в

11риеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

проверку
требованиям

соответствия
(надлежащее

автоматизированной
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в случае, если в результате проверки усиленной КВаЛИфИЦИРОВаННОЙ

электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности,

IIроект решения об отказе должен содержать пунктьi статьи 1l Федерального

закона Jtгs 63-ФЗ, которые послужили основанием для его принятия,

проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отк€ва (в случае,

есJIи основания для отказа в приеме документов, необходимых для

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

должны содержать информацию о наименовании документов (информации,

сведений), *Ьrор"r. -не представлены, содержат недостоверные и (или)

противоречивые .".д.""", офорrпены с нарушением установленных требований),

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы

электронного документооборота.
согласование проекта решения об отказе в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципаJIьной услуги, осуществляется в

порядке, 11редусмотренном пунктом 3.5.З административного регламента.
в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов,

предусмотренных пунктом 2.7.I административного регламента, должностное

лицо, ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня

поступления заявления, направляет заявителю, указанным в заjIвлении способом,

уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный
номер заявления, дату получения заявления, rrеречень наименований файлов,

представленных к нему документов, дату получения результата муниципаJIьной

чслчги.
3.з.з.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3,3,3,1, 3,3,з,з

административного регламента, при н€шичии технической возможности

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и

муниципzшьных услуг.
з.з.з.5. Ддминистративные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3

административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со

дня поступления заrIвления на рассмотрение
результатами выполнения административных процедур являются : принятыи

на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме

документов, необходимых для предоставления мунициrrаJIьнои услуги,

3.4, Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в

предоставлении муниципаJIьной услуги

з.4.|. основанием начаJIа вышолнения административноЙ процедурЫ

является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на

выполнеНие адмиНистративной процеДУры, от должностного лица (работника),

ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов,
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щолжностным лицом (работником), ответственным за выполнение

административной процедуры, является секретарь Исполнительного комитета

поселения (далее - должностное лицо, ответственное за направление

межведомственных запросов).
з.4.2. .Щолжностное лицо, ответственное за направление межведомственных

запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы

межведомственного электронного взаимодействия (rrр" отсутствии технической

возможности иными способами) запросы о предоставлениИ документоВ И

сведений, предусМотренных пунктоМ 2.6.1, админисТративного регламента.
Ддминистративные процедуры, устанавливаемые, наСТОЯЩИМ ПУНКТОМ,

вьiполняются в день принятия заrIвления на рассмотрение.
Результатами выпоJIнения административных процедур являются:

направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти

организации запросы.
з.4.з. Специалисты поставщиков данных на основании запросов,

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия,

цредоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направJUIют

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

предоставления муниципалъной услуги (далее - уведомление об отказе).

Ддминистративные процедуры, устанавливаемые насТОяЩИМ ПУНКТОМ,

выгIолняются в течение трех днеЙ со дня поступления межведомственного

запроса в орган ипи организацию, предоставляющие документ и информацию,

если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомQтвенный запрос

не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства

Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами

нормативными правовыми актами Республики Татарстан.
результатами выполнения административных процедур являются:

документьi (сведения), необходимые дпя предоставления муниципаJIьной услуги,
либо уведомление об отказе, направленные должностному Лицу, ответственному

за направление межведомственных запросов.
з.4,4. Щолжностное лицо, ответственное за направление межведомственных

запросов:
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного

взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставлениrI

муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и

(или) информации;
при наличиИ оснований, предусмотренных ,пунктом 2.7.|

административного регламента, подготавливает гIроект решения об отк€ве в

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

предоставлениЯ мунициПалъноЙ услуги, с указаНием причин отказа (в случае,

если основания для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных
требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов
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должны содержать информацию о наименовании документов (информации,

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

противоречивые Ёu.д.""", офорrпены с нарушением установленных требований),

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы

электронного документооборота.
согласование проекта решения об отказе в приеме документов,

необходимых для предоставления муницишЕUIъной услуги, осуществляется в

порядке, предусмотренном пунктом з.5,з административного регламента,
ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выпоJiняются в день получения сведений по межведомственным запросам,

Результатами зыполнения административных IIроцедур явjIяются:

докуменiы (сведения), необходимые для предоставления муницип€Lльной услуги,
гIроект решения об отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги.
з.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, з.4.4

административного регламента, при наличии технической возможности

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и

муниципаJIьных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в

соответствии с пунктом 2.1з административного регламента,
з.4.6. Максималъный срок выполнения административных процедур,

указанных в пункте 3.4 административного регламента, составляет три рабочих

дня.

3.5. Подготовка резуJIьтата муницип€IJIьной услуги

з.5.1. основанием начаJIа выполнения административной процедуры

является поступление от должностного лица, ответственного за направление

межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для

предоставлешия муниципаJIъной услуги.
щолжностным лицом, ответственным за выполнение административнои

процедуры, является секретарь Исполнительного комиТета поселениЯ (далее

должностное лицо, ответственное за IIодготовку резулътата предоставления

муниципаJIъной услуги).
з.5.2..Щолжностное лицо, ответственное за подготовку резупьтата

предоставления муниципальной услуги:
рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для

IIредоставления муниципальной услуги;
при выявлении оснований дпя отказа В предоставлении муниципальнои

услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает

проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной

услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по

итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления
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муниципальной услуги, подготавливает проект результата предоставления

*у""ц"rrальной услуги в соответствии с подпунктами 1_ з пункта 2,з,I

административного регламента;
направляет подготовленный проект резупътата предоставления

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством

системы электронного документооборота,
ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим шунктом,

выполняются в течение одного рабочего дня,
Результатами выIIолнения административных процедур являются: проект

решения Ьб or*u.. в предоставлении муниципаJIьной услуги, сшравки (выписки),

3.5.3. Согласование и подписание проекта резулътата предоставJIения

муницип€шьной услуги (далее проекты документов) осуществляется

рУкоВоДИТеЛеМсТрУкТУрНоГоПоДраЗДеЛения'оТВеТсТВенноГоЗаrIоДгоТоВкУ
результата *у""ц".rаJIьноЙ услуги, заместиТелем Руководителя Органа,

Руководителем Органа.
подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются

на доработкУ лИЦУ, ответственному за шодготовку результата муниципыIьной

услуги. После устранения замечаний проекты документов повторно передаются

для согласования и подписания.
руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет

соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в

части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и

полноты, наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в

системе электронного документооборота,
в случае выявления нарушений в части сроков выполнения

административных процедур, их последоватепъности и полноты Руководитель

органа инициирует привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения,

в соответствии с 1тунктом 4.з административного регламента,
Ддминистративньiе процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в течение одного рабочего дня,

,Резулътатами выполнения административных,процедур являются: решеЕие

об отказе в приеме документов необходимых для предоставления муницишальной

услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, справка

(выписка).
з.5.4. Исполнение шроцедур, указанных в пунктах з.5.2, 3.5,3,

административного регламента, при наличии технической возможности

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и

муниципаJIьных услуг.
максимальный срок выITолнения административных процедур, указанных в

пункте 3.5. административного регламента, составляет один рабочий день,

3.б. Выдача (направление) заявителю резулътата муниципалъноЙ услуги
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З.б.1. Основанием начала выполнения административноЙ ПроЦеДУРЫ

является получение должностным лицом, ответственным за выполнение

административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление
муниципальной услуги.

.Щолжностным лицом, ответственным за выгIолнение административной
процедуры, является секретарь Исполнительного комитета поселения, д€шее

должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).
з.6.2.,ЩолжноСтное лицо, ответственное за выдачу (направление)

документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации
автоматизированной информационной системы, предназначенной для ок€вания
государственных и муниципаJIъных услуг;

извещает заявителя (его представителя) способом, ук€ванныМ В ЗаЯВЛениИ, О

результате гIредоставления муниципальной услуги и о возмоЖности ПоЛУЧеНИЯ

результата предоставления мунициIтальной услуги в Органе или в МФЦ.
Исполнение процедур при н€lJIичии технической возможности

осуществляется в автоматическом режиме с исполъзованием автоматизированной
информационной системы, предназначенной для ок€вания госУДарСТВеннЫХ И

муниципальных услуг.
Ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим ПУнкТОМ,

выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания ДокУМеНТа,
являющегося результатом предоставления муниципалъной услуги,
уполномоченным должностным лицом Органа (Оргашом).

Результатами выполнения административных процедур яВЛяЮТСЯ:

размещение сведений о результате предоставления муниципалъноЙ УСЛУГИ В

информационных системах, извещение заявителя (его предсТаВитеЛЯ) О

результате предоставления муниципальной услуги и способах еГо ПОЛУЧеНИЯ.

З.6.З. Порядок выдачи (направления) результата предоставления
муниципальной услуги:

З.6.З.1. При обращении заявителя за результатом муниципальноЙ УСЛУГИ В

IиФц, работник мФц выдает заявителю результат муниципальной услуги в

форме экземгIляра электронного документа на бумажном нОСИТеЛе. ПО

требованию заявителя вместе с экземпляром электронного ДокУменТа на
бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного ДОКУМенТа
IIутем его затrиси на съемный носитель информащии или направления экземПJIяра

электронного документа по электронной почте в адрес заявитеJIя. При ЗаПисИ на
съемный носитель информации или направлении экземпляра ЭлекТронного

документа, на основе которого составлен экземпJIяр электронного документа на

бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого Экземпляра

электронЕого документа экземпляру электронного докуменТа на бУМаЖНОМ

носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной
квалифицированной электронной подписи.
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ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

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

установленные регламентом работы vIФц.
Результатами выIIолнения административных процедур являются: фиксация

факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в Аис мФц,

резупьтат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.

з.6.з.i. Пр" обращенми заявителя за результатом мунициПаJIьноЙ услугИ

через Республйканский портаJI заявителю в личный кабинет автоматически

направляется электронный образ документа, являющегося результатом

предоставления муниципалъной услуги, подписанный усипенной

квалифицированной элrектронной подписью уполномоченного должностного лица

Органа (Органом).
ддминистративные шроцедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выIIолняются В день подписания документа, подтверждающего предоставление

(отказ в предоставлении) муниципапьной услуги, уполномоченным должностным

лицом Органа (Органом).
результатами выполнения административных процедур являются:

направление (предоставление) с использованием Республиканского портаJIа

заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципаJIьноЙ услуги
(в тоМ числе откаЗ в предосТавлении муниципаJIьной услуги).

з .6.з.з. Пр" обраrцении заявителя за результатом муниципапьной услуги В

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

выдает заявителю резулътат муниципаJIьной услуги. По требованию заявителя

вместе с экземrrляром эrIектронного документа на бумажном носителе ему

предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный

носитель информации или направления экземпляра электронного документа по

эпектронной почте в адрес заявителя.
ддминистративные процедуры, устанавпиваемые настоящим пунктом,

осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявитеJIя в

соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Органа,

Результатом выполнения административных гtроцедУр являются: фиксация

факта выдачи результата предоставления муницип€tJIьной услуги в

автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания

государственных и муниципальных услуг.

З,7 . Исправление технических ошибок

з.7.у В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся

результатом муниципыIьной услуги, заявитель нашравпяет в Орган:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение J\lЪ 5 к

настоящему адмиНистратиВному регламенту);
документ, выда;ный заявителю как резуJIьтат муниципаJIьной услуги, в

котором содержится техническая ошибка;



26

докуменТы, имеЮщие юридическуЮ силу, свидетельствующие о наJIичии

технической ошибки.
заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем

(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с

использованием электронной почты), либо через Республиканский портаJI или

мФц.
3.7 .2.,Щолжностное лицо, ответственное за прием документов, осУЩеСТВЛЯеТ

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с

приложенными документами и передает их должностному, Лицу, ответственному

за обработку документов.
Ддминистративные процедуры, устанавливаемые насТОЯЩИМ ПУНКТОМ,

выполняются В течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.

Результатами выполнения административных процедур являются: принrIтое

и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному
лицу, ответственному за обработку документов.

з.7 .з. .Щолжностное лицо, ответственное за обработку документов,

рассматривает документы и в цепях внесения исправлений в документ,
явIIяющийся результатом lrредоставления муниципальной услуги, осуществляет

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 административного регламента, и

выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю)

лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя)

оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет

в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты)

письмО О возможНостИ получениЯ документа прИ предоставлении в Орган

оригинаJIа документа, в котором содержится техническая ошибка.
Ддминистративные процедуры, устанавливаемые наСТОЯЩИМ ПУНКТОМ,

выгIолняются в течение двух рабочих дней после обнаружениrI технической

ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления о

допущенной ошибке.
результатами выполнения административных процедур являются:

выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением

ответственными должностными лицами положений административного

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к

предоставлению муниципалъной услуги, а также принятием ими решений

контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение

проверок соблюдения гtроцедур предоставления муниципалъной услуги,
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подготовку решений ъта действия (бездействие) должностных лиц органа местного

самоуправления.
Формами контроля за соблюдением испоJIнения административных

процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению

муниципальной услуги;
2) проводимые

делопроизводства;

в установленном порядке проверки ведения

3) гrроведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения

процедур предоставления муниципаJIьнои услуги. l

в целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в

электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная

информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных

процедур, журнаJIы учета соответствующих документов и другие сведения,

щля осучествления контроля за совершением действий при предоставлении

муниципальной услуги и принятии решениЙ руководителЮ органа местногО

самоуIIравления представляются справки о результатах предоставления

муниципа-шьной услуги.
о случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания

административных процедур должностные лица немедленно информируют

руководителя органа, предоставляющего муницип€шьную услугу, а также

предпринимают срочные меры по устранению нарушений,- 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,

оIIределенных административными процедурами по предоставлению

муниципа_гtьной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа

местного самоуправления, ответственным за организацию работы по

предоставлениЮ муниципальной услуги, начаJIъником отдела, осуществляющего

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Перечень должностных ЛИЦl осуществляющих текущиЙ контролъ,

устанавЛивается положениями о струкТурных подр€lздеJIениях органа местного

самоуправления и должностными регламентами.

4.2,порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной

услуги

4.2.| Контролъ за полнотой и качеством предоставления муниципалъной

услуги осуществляется в формах:
1 ) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а

также их доJIжностных лиц, муниципальных служащих;
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством

цредоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые
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проверкИ. ПорядоК И периодичностъ осуществления пJIановых проверок

устанавливается планом работы Органа. При проверке моryт рассматриваться все

вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные

IIроверки), или отделъный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной

y.ny." (тематические проверки). Проверка также может проводиться по

конкретной жалобе заявителя.
4.2.з. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения

ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае

получения жалоб заявителей на деЙствия (бездействие) Органа, а также их

должносТных лиц, мунициП€lJIъных служащих, ,

4.2.4. Резулътаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором

указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению,

4.3. ответственность должностных лиц органа, предоставляющего

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

(осущесТвляемы.1 "*" 
в ходе предоставления муниципаJIъной услуги

По резулътатам проведенных проверок в случае выявления нарушениЙ прав

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с

законодательством Российской Федерачии,
руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за

несвоевременное рассмотрение заявлений,

руководитель (заместитель руководителя) структурного rrодразделения

орГанаМесТноГосаМоУIIраВЛениянесеТоТВеТсТВенносТьЗанесВоеВреМенноеи
(Йли) ненадJIежащее выполнение административных действий, указанных в

разделе 3 административного регламента,
Щолжностные лица и иные муниципаJIьные служащие за решения и

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления

,у""ц"палъной услуги, несут ответственность в установленном

законодательством порядке.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за

предоставлением муницип€шьной услуги, в том числе со стороны граждан, их

объедин ений, и организ аций

Контроль за предоставлением муниципаIIьной услуги со отороны граждан,

их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости

деятельности органа местного самоуправления при предоставлении

мунициПальной услуги, получения полной, актуаJIьной и достоверной

,"qорruции о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности

досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления

муниципаJIьной услуги.
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5. ЩосупебныЙ (внесулебный) порядок обжалования решениЙ и деЙствиЙ

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную }СЛ}ýl

многофункционального центра предоставления государственных и

муниципальных услуг, органиi}аций, указанных в части 1,.1 статьи 16

Федерального закона J\!;210_ФЗ, а также их должностных лицl
муниципальных служащих, работников

5.1. ЗаявитеJIи имеют право на обкыIование в досудебном порядке решений

и деЙствий (бездействия) органа, предоставляющего мунициIIаJIьную услугу,

должносТногО лица органа, предоставляющегО муFиципальную услугу,

МУнИциП€шЬноГосЛУЖащеГо'рУкоВоДиТеЛяорГана,ПреДосТаВЛяЮЩего
муницип€шьную услугу, многофункционального центра, работника

многофункционаJIьного центра, организаций, предусмотренных частью 1,1 статьи

16 ФедераJIьного закона Jф 210-Фз, а также их работников.
заявитель может обратитъся с жалобой, в том числе в следующих слу{аях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципаJIьной

услуги, запроса, указанного в ста;ье 15. 1 Федерального закона Jф 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муницип€tJIьной услуги. В указанном

случае'досуiеб"ое (внесУдеЬное) обжалование заявителем решениЙ и деЙствиЙ

(бЬзлействЙя) многофункционалъного центра, работника многофункцион€tJIьного

центра возможно в сJIучае, если на многофункционаJIьный цонтр, решения и

действия (бездействиь) которого обrкалуются, возложена функция по

предоставлению соответствуюrцих муницип€lJIъных услуг в полном объеме в

гIорядке, опредепенном частью 1.З статьи 16 Федерального закона J,Is 210-ФЗ;
' 

з) треъование у заявителя документов или информации либо осуществления

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено

норматиВнымИ правовымИ актами Российской Федерации, нормативными

гIравовыми актами Республики, Татарстан, муниципальными правовыми актами

для гIредоставления муницицапьной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставJIение которых предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской ,Федерации, нормативными

правовыми актами Республики Татарстан, муниципаJIьными правовыми актами

для предоставления муниципаJIъной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не

предусмотрены федералъными законами и принятыми : соответствии с ними

иными нормативными правовыми актами РоссийскоЙ Федерации, законами и

иными нормативными правовыми актами Респубпики Татарстан,

муниципальными npuuo"urr" актами. В указанном случае досудебное

(внесудебное) обжалование заявителем решений и деЙствий (бездейотвия)

ц,trо.обункционаJIъного центра, работника многофункционального центра

возможно в случае, если на многофункционаJIьный центр, решения и действия

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению

соответствуюrцих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона М 210-ФЗ;
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6) затребование с заявителя при предоставлении муниципалъной услугиплаты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовъiми 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 J\& 210-Фз, или их работников в
исправлениИ допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результатепредоставления муниципальной услуги документах либо нарушение
установленного cpQкa таких исправлений. В указанном случае досудебное(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центравозможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(беЗДейСТВИе) КОТОРОГО Обжалуются, возложена фу"пц"" Ъо предоставлению
соответствующих муницип€шъных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1 .З статьи 16 Федерального закона J\ъ 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатампредоставления муниципалъной 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(внесулебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофУнкционаJIьногО центра, работника многофункционального центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия(бездействие) которого обжалуются, возложена фу"пц"" Ъо предоставлению
соответствующих муниципапьных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1 .3 статьи 16 Федерального закона J\ъ 210-Фз.

10) требОвание у заявителя при предоставлении муниципальной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не
указыв€Lлись при первоначапьном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статъи 7
Федерального закона м 210-Фз. В указан"о, .ny"ae досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункцион€Lлъного центравозможно в случае, если на многофункциональньiй центр, решения и действия(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих муницип€IJIъных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1 .3 статьи 16 Федер.LIIьного закона м 210-Фз.

5,2. Жа-гrоба подаетсЯ В письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме В орган, предоставляющий муниципаJIьную услугу,
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многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной
власти, являющийся учредителем многофункцион€Lльного центра (далее
учредитель многофункцион€Lльного центра), а также в организации,
ПРеДУСМОТРеННЫе частью 1.1 статьи 16 Федерапьного закона J\9 210-ФЗ. Хtалобы
на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего
муниципаJIьную уалугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа,
предоставляющего муницип€Lльную услугу. хtалобы на решения и действия
(бездействие) работника многофункционаJIьного центра подаются руководителю
этого многофункционЕLльного центра. пtалобы на решения и действия
(бездействие) мцогофункционального центра подаются учредителю
многофункционаJIьного центра или должностному ЛИЦУ, уполномоченному
нормативным правовым актом Республики Татарстан. пtалобы на решения и
действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1
статьи 16 Федерального закона J\Ъ 210_Фз, подаются руководителям этих
организаций.

хtалоба на решения И действия (бездействие) органа, предоставляющего
муницип€шъную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муницип€Lльную услугу, муницип€шьного служащего, руководителя органа,
предоставляющего муницип€Lтьную услугу, может быть направлена по почте,
через многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<интернет>>, официального сайта органа,
предоставляющего муниципаJIьную услугу, Единого портала либо
республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования,
а также может бъiть принята при личном приеме з€uIвителя. }Itалоба на решения и
действия (бездействие) многофункционаJIьного центра, работника
МНОГОфУНКЦИОнаЛьного центра может быть направлена по почте, с
использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>,
официального сайта многофункцион€lJIьного центра, Единого шорт€Lла либо
республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования,
а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и
действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 1б
Федерального закона Jф 210-Фз, а также их работников может быть направлена
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети
<<Интернет>>, официальных сайтов этиХ организаций, Единого портала либо
республиканского портала, а также может быть принята при личном приеме
заявителя.

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

должностного лица органа, предоставляющего муниципаIIьную услугу, либо
муниципсlJIьного служащего, многофункционапьного центра, его руководителя и
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16
ФедералЬногО закона ]ф 210-Фз, их руководителей и (или) работников, решения и
действия (бездействие) которьж 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;

З) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муниципаJIьную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего,
многофункцион€l,,Iьного центра, работника многофункционального центра,
организаций, гtредусмотренных частъю 1.1 статьи 16 ФедераJIьного закона J\b 210-
ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
деЙствием (бездействием) органа, предоставляющего муниципaльную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муницип€Lльную услугу, либо
муниципального служащего, многофункционального центра, работника
многофункционаJIьного центра, организациЙ, предусмотренных частью 1.1 статьи
16 Федерального закона ЛГ9 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя,
либо их копии.

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муницип€Lльную
услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункцион€tIIьного
центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 1б Федерального
Закона JФ 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 муницип€lJIьную услугу,
многофункционаJIъного центра, организациЙ, предусмотренных частью 1.1 статьи
1б Федерального закона Jф 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
нарушения установленного срока таких исправлеriий - в течение пяти рабочих
дней со дня ее регистрации.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого
реШения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
Предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
ПраВовыми актами РоссиЙскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами
Ре спублики Татарстан, муниципаJIьныI\Iи гIравовыми актами ;

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

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

5.7, В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю о резулътатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях,
осУЩесТВЛяеМыХ орГаноМ, преДосТаВЛяЮЩиМ МУнициП€IJIЬнУЮ УслУГУ,многофункцион€lJIъным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1
статъи 16 Федер€tJIъного закона Jф 210-Фз, в целях незамедлительного устранениявыявленных нарушений при оказании мунициrтальной услуги, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения
муницишальной услуги.

5,8. в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке
обжалования принятого решения.

5,9, В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения или преступления
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб,
незамедлительно направляют имеющиеся матери€lJIы в органы прокуратуры.
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Приложение Jф 1

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

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

спрАвкА

Сведения об электронной подписи

,Щолжностное лицо (ФИО)



Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представителъ:

Контактные данные представителя :

рЕшЕниЕ
об отказе в предоставлении муниципалъной услуги

по выдаче справки (выписки)

Рассмотрев Ваше заявление от
гIрилагаемые к нему документы, уполномоченным органом

принято решение об отказе в выдаче
справки (выписки) по следующему основанию:

Щополнительная информация :

Сведения об электронной подписи

!оля<ностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица
органа)

от
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Приложение JФ 2
к Административному
регламенту предоставления
муниципальной услуги по выдаче
справки (выписки)

J\ъ

J\ъ
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Прилох<ение М З
к Административному
регламенту предоставления
муниципалъной услуги по выдаче
справки (выписки)

Форма
(БланК органа, предостаВляющегО муниципальн}то услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

KoHTaKTHbie данньЙ

рЕшЕниЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги по выдаче справки (выписки)

Рассмотрев
прилагаемые

ваше заявление от
нему документы, уполномоченным

выдаче справки (выписки) по следующим основаниям:
1.

от
Jф

J\b
к

органом
отк€lзе в

услуги по

2.

Разъяснение причин отказа:
Щополнительная информа ция:

flанный отказ может бытъ обжалован в досудебном порядке путемнаправления жаJIобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

(подпись уполномоченного должностного лица
органа)

.Щолжностное лицо (ФИО)
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Приложение JrГs 4
к Административному
регламенту предоставления
муниципальной услуги по выдаче
справки (выписки)

Форма

в
(наименование органа местного самоуправления)

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

змвлЕниЕ
о выдаче справки (выписки)

Прошу Вас выдать справку (выписку)
(указать вид справки)

К заявлению прилагаются:

Результат предоставления муниципаJIьной услуги, прошу предоставить:

в личныЙ кабинет Портала государственных и муниципаJIьных услуг
Ресгlублики Татарстан;

П " 
многофункционалъном центре предоставления государственных и

муниципальных услуг Республики Татарстан;

Jв OpzaHe.

(дата) (гrодпись) (Ф.и.о.)
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Приложение JrlЪ 5

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

Руководителю
исполнительного комитета

от:

змвлЕниЕ
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по
выдаче справки (выписки).

Записано:

Правильные сведения:

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

Прилагаю следующие документы :

1.

2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении

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

адресу:
по

Настоящим подтверждаю: сведеншI, включенные в з€uIвление, относящиеся к
мОеЙ ЛиLIности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже,
ДОСТОВерНы. .Щокументы (копии документов), приложенные к з€lявлению,
СООТВеТСТВУЮТ требованиям, установленным законодательством РоссиЙскоЙ
Федерации) ъ{а момент представлениrI заявлениrI эти документы действителъны и
содержат достоверные сведениrI.

(дата) (полпись) (Ф.и.о.)


