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СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЗАИНСКОГО
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ТАТАРСТАН 
РЕСПУБЛИКАСЫ ЗОЙ 

МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ 
АКСАР АВЫЛ ЖИРЛЕГЕ 
БАШКАРМА КОМИТЕТЫ

КАРАР
№ 6

Об утверждении Административного 
регламента предоставления
муниципальной услуги по в|ыдаче 
справки (выписки)

мВ соответствии с Федеральны 
организации предоставления гос 
руководствуясь Уставом Аксарл 
муниципального района, Исполни 
поселения Заинского муниципально

1. Утвердить Административны 
услуги по выдаче справки (выписки)

2. Признать утратившими силу:
2Л. Постановление Исполнит

поселения Заинского муниципально 
Административного регламента 
выдаче справки (выписки)»;

2.2. Постановление Исполнит 
поселения Заинского муниципально 
изменений в постановление Исполн 
поселения Заинского муниципально 
Административного регламента 
выдаче справки (выписки)».

3. Опубликовать настоящее по 
официальном сайте Заинского му 
поселения» и на официальном 
Татарстан (PRAVO.TATARSTAN.R

законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об 
ударственных и муниципальных услуг»,
некого сельского поселения Заинского 
тельный комитет Аксаринского сельского 
го района Республики Татарстан

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

[и регламент предоставления муниципальной

ельного комитета Аксаринского сельского 
го района от 07.06.2021 № 8 «Об утверждении 

предоставления муниципальной услуги по

ельного комитета Аксаринского сельского 
го района от 16.08.2021 № 12 «О внесении 
ительного комитета Аксаринского сельского 

го района от 07.06.2021 № 8 «Об утверждении 
предоставления муниципальной услуги по

становление на информационных стендах, на 
ниципального района в разделе «Сельские 

йортале правовой информации Республики
J ) .
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4. Настоящее постановление 
опубликования.

вступает в силу со

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой

Руководитель 
Исполнительного комитета Ю.И.Г ильманов

дня его официального





4

1.3.2. Консультирование по 
услуги осуществляется:

1) в многофункциональных 
муниципальных услуг при устном о

2) в интерактивной форме Рес
3) в Исполнительном комитет
при устном обращении - личн({)
при письменном (в том числе

-  на бумажном носителе по почте, в
1.3.3. Информация на Едином 

и сроках предоставления муниц 
содержащихся в Реестре гос) 
предоставляется заявителю бесплатн

Доступ к информации о срока: 
услуги осуществляется без выполне 
числе без использования програм 
технические средства заявителя тр 
соглашения с правообладф 
предусматривающего взимание пла 
или предоставление им персональны

1.3.4. При обращении заявите, 
поступившим обращением предоста

1) о месте нахождения мн 
государственных и муниципальнд 
справочные телефоны);

2) о порядке предоставления 
подачи заявлений;

3) о категориях граждан, кот(|) 
о нормативных правовых актах 
муниципальной услуги;

4) о перечне документов, н 
предоставлении муниципальной 
заявления;

5) о ходе предоставления мун
6) о месте размещения на 

предоставления муниципальной уел
7) о порядке обжалования ф 

Органа.
По письменному обращени 

предоставление муниципальной 
разъясняют заявителю порядок 
вопросы, указанные в настоящем 
течение трех рабочих дней со дн4 
заявителю. Ответы даются на язык

оф

вопросам предоставления муниципальной

центрах предоставления государственных и 
бращении - лично или по телефону; 
лубликанского портала;
■«(далее -  Орган): 

или по телефону; 
в форме электронного документа) обращении 
электронной форме по электронной почте, 
портале, Республиканском портале о порядке 

йпальной услуги на основании сведений, 
/-дарственных и муниципальных услуг, 

о .

х и порядке предоставления муниципальной 
ния заявителем каких-либо требований, в том 
много обеспечения, установка которого на 
ебует заключения лицензионного или иного 
телем программного обеспечения, 

гы, регистрацию или авторизацию заявителя 
х данных.
ля лично или по телефону в соответствии с 
вляется информация:

огофункционального центра предоставления 
х услуг, Органа (адрес, график работы,

муниципальной услуги, о способах и сроках

рым предоставляется муниципальная услуга; 
регулирующих вопросы предоставления

еобходимых для рассмотрения заявления о 
услуги, о сроках приема и регистрации

иципальнои услуги;
ициальном сайте информации по вопросам 

уги;
ействий или бездействия должностных лиц

ю сотрудники отдела, ответственного за 
услуги, подробно в письменной форме 
предоставления муниципальной услуги и 
пункте административного регламента, и в 

регистрации обращения направляют ответ 
е обращения. В случае невозможности дать
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размещаемая на 
муниципального района в

ответ на языке обращения используются государственные языки Республики 
Татарстан.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте муниципального района и на 
информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан, 
информационных стендах и на официальном сайте 

информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в 
пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 административного регламента, 
информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы 
Органа, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

1.4. Нормативные правовые
муниц

акты, регулирующие предоставление 
ипальной услуги

1.4.1. Перечень нормати 
предоставление муниципальной ус. 
правовых актов и источников их 
Едином портале, в Реестре госу 
официальном сайте муницип 
телекоммуникационной сети «Интер

1.4.2. Текст административн 
подлежит размещению на Едино 
муниципальных услуг, на офиц 
информационно-телекоммуникацио

вных правовых актов, регулирующих 
луги (с указанием реквизитов нормативных 
официального опубликования), размещен на 
дарственных и муниципальных услуг, на 
ального района в информационно- 
нет».
ого регламента в действующей редакции 
м портале, в Реестре государственных и 
иальном сайте муниципального района в 
иной сети «Интернет».

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

1.5.1. В административном рер. 
определения:

удаленное рабочее место м 
государственных и муниципальн!), 
структурное подразделение 
предоставления государственных и 
(сельском) поселении муниципал 
Республики Татарстан в соответ< 
деятельности многофункциональный 
муниципальных услуг, утверждении! 
Федерации от 22 декабря 2012 г. N 
деятельности многофункциональных 
муниципальных услуг»;

техническая ошибка - ошиб 
арифметическая ошибка либо

ламенте используются следующие термины и

ногофункционального центра предоставления 
IX услуг -  территориально обособленное 
(офис) многофункционального центра 
муниципальных услуг, созданное в городском 
ьного района или в городском округе 

Ствии с пунктом 34 Правил организации 
центров предоставления государственных и 

х постановлением Правительства Российской 
°1376 «Об утверждении Правил организации 

центров предоставления государственных и

ка (описка, опечатка, грамматическая или 
йодобная ошибка), допущенная органом,
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предоставляющим муниципальную 
сведений, внесенных в документ (ре;, 
документах, на основании которых

Единая система идентификаЬ 
обеспечивающей информацио
информационных систем, используе 
муниципальных услуг в электронн 
государственная информационная с 
доступ участников информационного 
аутентификации к информаци 
информационных системах и иных 

МФЦ - Государственное бюд 
центр предоставления государстве^ 
Татарстан»;

АИС МФЦ - Автомаф 
многофункциональных центров 
муниципальных услуг Республики Т 

1.5.2. В административном 
муниципальной услуги (далее - зая 
муниципальной услуги, поданный 
Федерального закона от 27 июл 
предоставления государственных и 
закон №210-ФЗ).

Р«

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Выдача справки (выписки).

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного
прсамоуправления, непосредственно 

Исполнительный комитет Аксаринсф 
муниципального Республики Татарст 
2.3. Описание результата предоставл 
2.3.1. Результатом предоставления м

1) справка (выписка)(прилояф 
регламенту);

2) решение об отказе 
услуги(приложение № 2к настоящем

3) решение об отказе в 
предоставления муниципальной 
административному регламенту).

услугу, и приведшая к несоответствию 
зультат муниципальной услуги), сведениям в 
носились сведения;
ии и аутентификации в инфраструктуре, 
нно-технологическое взаимодействие
мых для предоставления государственных и 
ой форме (далее -  ЕСИА) -  федеральная 

истема, обеспечивающая санкционированный 
взаимодействия в системе идентификации и 

и, содержащейся в государственных 
нформационных системах; 
жетное учреждение «Многофункциональный 
ных и муниципальных услуг в Республике

изированная информационная система 
предоставления государственных и 

атарстан.
гламенте под заявлением о предоставлении 

фление) понимается запрос о предоставлении 
в соответствии с пунктом 3 статьи 2 

я 2010 года №210-ФЗ «Об организации 
Муниципальных услуг» (далее -  Федеральный

едоставляющего муниципальную услугу -  
:ого сельского поселения Заинского 
ан
ения муниципальной услуги 
униципальной услуги является: 
ние № 1к настоящему административному

в предоставлении муниципальной 
у административному регламенту);

приеме документов, необходимых для 
|/слуги (приложение № Зк настоящему
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по

2.3.2. Результат предоставт 
заявителю в форме электроны 
квалифицированной электронной 
Органа (либо Органа),в соответств 
года №63-Ф3 «Об электронной под] 
личный кабинет Единого портала. 
Республиканского портала резуль 
направляется так же в личный кабин

2.3.3. По выбору заявител* 
услуги выдается в Органе или 
документа, распечатанного на 6j( 
подписью соответственно уполно 
работника МФЦ.

2.3.4. Заявитель вправе получ 
услуги в форме электронного док|/ 
предоставления муниципальной уел

ения муниципальной услуги направляется 
ого документа, подписанного усиленной 
дписью уполномоченного должностного лица 

ии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 
писи» (далее -  Федеральный закон №63-Ф3)в 
В случае направления заявления посредством 
тат предоставления муниципальной услуги 
ет Республиканского портала, 

результат предоставления муниципальной 
МФЦ в форме экземпляра электронного 

мажном носителе, заверенного печатью и 
моченного должностного лица Органа или

з

ить результат предоставления муниципальной 
мента в течение срока действия результата 

уги.

2.4. Срок предоставления муни 
необходимости обращения в орп 

муниципальной услуги, срок приос 
услуги в случае, если возмож 

законодательством Российской 
документов, являющихся результа

2.4.1. Муниципальная услуга
2.4.2. Приостановление срок^ 

предусмотрено.
2.4.3. Направление документ^ 

муниципальной услуги в фор 
осуществляется в день оформления 
муниципальной услуги.

и
2.5. Исчерпывающий перечень д 

законодательными или иным 
предоставления муниципальной 

необходимыми и обязательными 
подлежащих представлению заявите.

числе в электронной ф

ципальнои услуги, в том числе с учетом 
анизации, участвующие в предоставлении 
тановления предоставления муниципальной 
ность приостановления предусмотрена 
Федерации, срок выдачи (направления) 

том предоставления муниципальной услуги

предоставляется в течение трех рабочих дней, 
предоставления муниципальной услуги не

являющегося результатом предоставления 
ме электронного документа, заявителю 

и регистрации результата предоставления

окументов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для 
услуги, а также услуг, которые являются 

для предоставления муниципальных услуг, 
лем, способы их получения заявителем, в том 
орме, порядок их представления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги [заявитель представляет 
следующие документы:

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

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
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3) заявление:
в форме документа на бумаж^ 

административному регламенту);
в электронной форме (заполнив 

сведений в электронную форму 
требованиями пункта 2.5.3админй 
посредством Республиканского порт;

4) в случае, если для предос 
обработка персональных данных л 
соответствии с федеральным закон 
может осуществляться с согласия у к а 
муниципальной услуги заявитель 
подтверждающие получение согл 
представителя на обработку персон 
подтверждающие получение соглас 
форме электронного документа;

5) в случае, если обязаннос|г 
возлагалась на собственников жил

ом носителе (приложение №4 к настоящему

тся посредством внесения соответствующих 
заявления), подписанное в соответствии с 
стративного регламента, при обращении 

ала;
тавления муниципальной услуги необходима 
ица, не являющегося заявителем, и если в 
ом обработка таких персональных данных 
занного лица, при обращении за получением 
дополнительно представляет документы, 

асия указанного лица или его законного 
альных данных указанного лица. Документы, 
зя, могут быть представлены в том числе в

сл

домовая книга;
6) правоустанавливающие док]/ 

право собственности не зарегистрк 
недвижимости) -  для выписки из по?!1

2.5.2. Заявление и прилагав 
(направлены) заявителем одним из

1) через МФЦ на бумажных и 
соответствующих требованиям пункт;

2) посредством Республикансю
3) в Орган лично или посредстф
Заявление и прилагаемые

почтовой связи, заверяются в устаной.
2.5.3. Заявление при направле 

подписывается простой электронной
Для получения простой эле 

пройти процедуру регистрации (ауте 
учетную запись.

Электронные документы (элек 
подпунктах2, 4-6пункта 2.5.1адф 
усиленной квалифицированной под 
подписание таких документов, в том

Электронные документы(элекз 
заявлению, в том числе доверенное 
P^f, jpg,jpeg,png, tif, doc, doex, rtf, sig

ь хранения домовой книги до 31.12.2017 
ых помещений, заявителем представляется

менты на индивидуальный жилой дом (если 
ровано в Едином государственном реестре 
озяйственной книги.

:|лые документы могут быть представлены 
едующих способов: 
осителях и в виде электронных документов, 
а 2.5.3административного регламента;

(>го портала в электронной форме; 
ом почтовой связи на бумажном носителе, 

документы, при направлении посредством 
ленном порядке, 
нии посредством Республиканского портала 
подписью заявителя.
ктронной подписи заявителю необходимо 
нтификации) в ЕСИА, а также подтвердить

тронные образы документов), указанные в 
инистративного регламента, заверяются 

лисью лиц, уполномоченных на создание и 
числе нотариусами.
ронные образы документов), прилагаемые к 

|и , направляются в виде файлов в форматах 
размером не более 50 Мбайт.
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Качество предоставляемых ojji 
документов) должно позволять в 
распознать реквизиты документа.

2.5.4. Запрещается требовать
1) представления документов 

представление или осуществление 
правовыми актами, регулирующи 
предоставлением муниципальной ус

2) осуществления действий, 
получения муниципальной услуг 
государственные органы, органы 
исключением получения услуг 
предоставляемых в результате п 
перечни, указанные в части 1 
(необходимых и обязательных услуг)

3) представления документ 
недостоверность которых не указы 
документов, необходимых для пре, 
предоставлении муниципальной уел

а) изменение требований 
предоставления муниципальной ycjji 
о предоставлении муниципальной

б) наличие ошибок в заявлен^ 
документах, поданных заявителем 
документов, необходимых для пре, 
предоставлении муниципальной уел 
комплект документов;

в) истечение срока действия 
первоначального отказа в приеме д 
муниципальной услуги, либо в предо

г) выявление документаль 
ошибочного или противоправного 
Органа, работника МФЦ, при пе 
необходимых для предоставления м 
муниципальной услуги, о чем в 
Органа при первоначальном отка^ 
предоставления муниципальной 
приносятся извинения за доставленг

4) предоставления на бумах 
электронные образы которых ранее 
части 1 статьи 16 Федерального зак 
нанесение отметок на такие докумб 
условием предоставления государст 
случаев, установленных федеральны

ектронных документов (электронных образов 
полном объеме прочитать текст документа и

фт заявителя:
и информации или осуществления действий, 
которых не предусмотрено нормативными 

ми отношения, возникающие в связи с 
луги;
в том числе согласований, необходимых для 
и и связанных с обращением в иные 
местного самоуправления, организации, за 

и получения документов и информации, 
эедоставления таких услуг, включенных в 
статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ 
);
ов и информации, отсутствие и (или) 
вались при первоначальном отказе в приеме 
доставления муниципальной услуги, либо в 
уги, за исключением следующих случаев: 

формативных правовых актов, касающихся 
уги, после первоначальной подачи заявления 
луги;
и о предоставлении муниципальной услуги и 

после первоначального отказа в приеме 
доставления муниципальной услуги, либо в 
уги и не включенных в представленный ранее

документов или изменение информации после 
окументов, необходимых для предоставления 
ставлении муниципальной услуги; 
но подтвержденного факта (признаков) 
действия (бездействия) должностного лица 

рвоначальном отказе в приеме документов, 
униципальной услуги, либо в предоставлении 
исьменном виде за подписью руководителя 
е в приеме документов, необходимых для 

услуги, уведомляется заявитель, а также 
ые неудобства;
ном носителе документов и информации, 
были заверены в соответствии с пунктом 7.2 
она № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 
нты либо их изъятие является необходимым 
венной или муниципальной услуги, и иных 
ми законами.
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2.6. Исчерпывающий перечень 
нормативными правовыми актами 

которые находятся в распоряжении 
самоуправления и подведомствен 

местного самоуправления организац 
также способы их получения заяь 

порядок их представления; 
самоуправления либо организация

документов, необходимых в соответствии с 
для предоставления муниципальной услуги, 
государственных органов, органов местного 

ных государственным органам или органам 
ий и которые заявитель вправе представить, а 
ителями, в том числе в электронной форме, 

государственный орган, орган местного 
, в распоряжении которых находятся данные
документы

2.6.1 .Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:

документов, заверенных 
уполномоченных на создание и 
заявления.

2.6.3. Непредставление (несф 
пункте 2.6.1 административного ре; 
органами местного самоуправления 
может являться основанием для откц:

2.6.4. Должностное лицо и

2.6.5. Запрещается требовать о 
подтверждающие внесение заявите!

самоуправления и подведомственн
местного самоуправления организации.

Непредставление заявителем 
находятся в распоряжении гос> 
самоуправления и подведомственн

заявителю в предоставлении муници

аспорте гражданина Российской Федерации -  

доверенности -  Федеральная нотариальная

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости 
Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;

2) сведения о действующем гг 
МВД России;

3) сведения о нотариальной 
палата.

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 
подпункте 1 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных

усиленной квалифицированной подписью лиц, 
подписание таких документов, при подаче

оевременное представление) указанными в 
гламента органами государственной власти, 

организациями документов и сведений не 
за в предоставлении муниципальной услуги, 
(или) работник, указанных в пункте 2.6.1 

административного регламента органов и организаций, не представившие 
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении 
документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

т заявителя документы сведения, в том числе 
ем платы за предоставление муниципальной

услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного
ых государственным органам или органам

документов, содержащих сведения, которые 
дарственных органов, органов местного 
ых государственным органам или органам

местного самоуправления организации, не является основанием для отказа
пальнои услуги.



2.7. Исчерпывающий перечень о 
необходимых для предо

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной уел 

1) представленные

реждения, наличие которых не позволяет в
содержащиеся в

числе в интерактивной форме 
(недостоверное, неполное, либо неп

6) представление неполного 
предоставления муниципальной уел

7) заявление о предоставлен

сновании для отказа в приеме документов, 
ставления муниципальной услуги

уги, являются:
заявителем документы содержат подчистки и 

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

2) документы содержат пов
полном объеме использовать информацию и сведения 
документах для предоставления муниципальной услуги;

3) 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 требований;

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том
заявления на Республиканском портале

эавильное заполнение);
комплекта документов, необходимых для 

^ги;
ии услуги подано в орган государственной 

власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых 
не входит предоставление муниципальной услуги;

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 
апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время 
приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 
Органа необходимых для предоставления муниципальной услуги документов

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 предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.
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2.8. Исчерпывающий перечень ос
предоставлени:

новании для приостановления или отказа в 
и муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приос
услуги отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в
1) в представленных заявлени 

(или) недостоверная информация;
2) поступление ответа орган 

самоуправления либо подведомстц 
органу местного самоуправления 
свидетельствующего об отсутствии 
для предоставления муниципальной 
был представлен заявителем по собс

3) отсутствие сведений о ре 
(пребывания) в распоряжении органу

2.8.3. Перечень оснований д. 
услуги является исчерпывающим.

2.8.4. Запрещается отказывать 
случае, если заявление о предост; 
соответствии с информацией о срок; 
услуги, опубликованной на Едином

тановления предоставления муниципальной

2.9. Порядок, размер и основания в: 
платы, взимаемой за пред)

предоставлении муниципальной услуги: 
и и (или) документах содержится неполная и

а государственной власти, органа местного 
енной органу государственной власти или 
организации на межведомственный запрос, 
документа и (или) информации, необходимых 
услуги, если соответствующий документ не 

твенной инициативе; 
люстрации гражданина по месту жительства 
в местного самоуправления, 

ля отказа в предоставлении муниципальной

в предоставлении муниципальной услуги в 
авлении муниципальной услуги подано в 

ах и порядке предоставления муниципальной 
лортале, Республиканском портале.

^имания государственной пошлины или инои 
оставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые явл 
предоставления муниципальной 
(документах), выдаваемом (выд

предоставлени

яются необходимыми и обязательными для 
услуги, в том числе сведения о документе 

аваемых) организациями, участвующими в 
и муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основани 
которые являются необходимы 

муниципальной услуги, включая ин

я

Предоставление необходимых

2.12. Максимальный срок ожи 
предоставлении муниципальной уст

взимания платы за предоставление услуг, 
ни и обязательными для предоставления 
формацию о методике расчета размера такой 

платы

и обязательных услуг не требуется.

Дания в очереди при подаче запроса о 
уги, услуги, предоставляемой организацией,
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участвующей в предоставлении 
результата пре,

2.12.1. Время ожидания при прдаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут.

2.12.2. При получении резул 
максимальный срок ожидания в оче

ьтата предоставления муниципальной услуги 
реди не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистра 
муниципальной услуги и услуги, пр 

предоставлении муниципальной

ции запроса заявителя о предоставлении 
едоставляемой организацией, участвующей в 
услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При личном обращени 
выдается расписка из АИС МФЦ с 
что заявление отправлено, и датой п

2.13.2. При направлении заявл 
заявитель в день подачи заявления 
портала и по электронной почте у 
отправлено, в котором указывают' 
заявления.

2.13.3. При личном обраш|е 
уполномоченным должностным ли 
автоматизированной информационй 
государственных и муниципальных 
подачи заявления и перечнем предст

и в МФЦ в день подачи заявления заявителю 
регистрационным номером, подтверждающим, 
одачи заявления.
ения посредством, Республиканского портала 

йолучает в личном кабинете Республиканского 
ведомление, подтверждающее, что заявление 
ся регистрационный номер и дата подачи

2.14. Требования к помещения^ 
услуга, к залу ожидания, местам 

муниципальной услуги, информац 
перечнем документов, необходимы^ 

услуги, размещению и оформлен 
информации о порядке предоставле 
доступности для инвалидов указан 
законодательством и законодател

защ

2.14.1. Предоставление мунин 
помещениях, оборудованных про 
пожаротушения.

Места приема заявителей 
оформления документов, информаци

2.14.2. В соответствии с за 
социальной защите инвалидов в 
предоставления муниципальной услУ

муниципальной услуги, и при получении 
доставления таких услуг

нии в Орган в день подачи заявления 
дом Органа заявителю выдается расписка из 
ой системы, предназначенной для оказания 
услуг, с регистрационным номером, датой 

авленных документов.

в которых предоставляется муниципальная 
для заполнения запросов о предоставлении 
онным стендам с образцами их заполнения и 
для предоставления каждой муниципальной 
визуальной, текстовой и мультимедийной 

ния такой услуги, в том числе к обеспечению 
ных объектов в соответствии с федеральным 
ьством Республики Татарстан о социальной 
ите инвалидов

и

ИЮ

ипальнои услуги осуществляется в зданиях и 
тивопожарной системой и системой

оборудуются необходимой мебелью для 
онными стендами.
конодательством Российской Федерации о 
целях беспрепятственного доступа к месту 
ги обеспечивается:
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1) обеспечивается беспре 
предоставления муниципальной ус 
перемещение в их пределах);

2) визуальная, текстовая 
предоставления муниципальной уел 
местах, в том числе с учетом огранич

3) сопровождение инвалид 
зрения и самостоятельного передвиж

4) возможность самостоят 
которой расположены объекты 
инфраструктур, входа в такие объек1 
средство и высадки из него, в том чш

5) надлежащее размещение 
необходимых для обеспечения беспэ 
с учетом ограничений их жизнедеяте.

6) дублирование необходи 
информации, а также надписей, 
информации знаками, выполненным

7) допуск сурдопереводчика
8) допуск собаки-проводни с 

ее специальное обучение и выда 
установлены приказом Министерств 
Федерации от 22.06.2015 № 38 
подтверждающего специальное об(у 
выдачи».

2.14.3. Требования в части 
объектов, в которых осуществляете 
средств, используемых при предое 
указаны в подпунктах 1 -  4 пун 
применяются к объектам и сре 
прошедшим модернизацию, реконстй

2.15. Показатели доступности и

пятственныи доступ инвалидов к месту 
луги (удобный вход-выход в помещения и

и мультимедийная информация о порядке 
уги размещается в удобных для заявителей 
енных возможностей инвалидов; 

эв, имеющих стойкие расстройства функции 
ения, и оказание им помощи; 
ельного передвижения по территории, на 
социальной, инженерной и транспортной 
ты и выхода из них, посадки в транспортное 
еле с использованием кресла-коляски;

оборудования и носителей информации, 
епятственного доступа инвалидов к услугам 

льности;
уюй для инвалидов звуковой и зрительной 
знаков и иной текстовой и графической 
л рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

и тифлосурдопереводчика; 
а при наличии документа, подтверждающего 

цаемого по форме и в порядке, которые 
а труда и социальной защиты Российской 

6н «Об утверждении формы документа, 
чение собаки-проводника, и порядка его

обеспечения доступности для инвалидов 
я предоставление муниципальной услуги, и 
тавлении муниципальной услуги, которые 
кта 2.14.2. административного регламента, 
цствам, введенным в эксплуатацию или 
укцию после 1 июля 2016 года.

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

^льно распорядительного органа местного 
шителя (экстерриториальный принцип), 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления

подразделении органа исполните 
самоуправления, по выбору зая
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государственных и муниципаль 
Федерального закона

,ных услуг, предусмотренного статьей 15.1 
№210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

расположенность помещения, 
в зоне доступности общественного 

наличие необходимого колий 
которых осуществляется прием доку 

наличие исчерпывающей и 
предоставления муниципальной ytf. 
портале, Республиканском портале, 

оказание помощи инвалида 
получению ими услуг наравне с друг 

2.15.2. Показателями качест 
являются:

в котором ведется прием, выдача документов 
Транспорта;

ества специалистов, а также помещений, в 
ментов от заявителей;

^формации о способах, порядке и сроках 
луги на информационных стендах, Едином 
официальном сайте муниципального района; 
м в преодолении барьеров, мешающих 
ими лицами.
ва предоставления муниципальной услуги

1) соблюдение сроков приема
2) соблюдение срока получени
3) отсутствие обоснованных 

регламента, совершенные работник^
4) количество взаимодействий 

консультаций):
взаимодействие заявителя 

предоставлении муниципальной 
представлении заявления со всеми н

один раз в случае необходи 
муниципальной услуги в Органе и 
документа на бумажном носителе.

Продолжительность одного 
лицами при предоставлении муници

Заявитель вправе оценить каче 
помощью устройств подвижной 
Республиканского портала, термина.

2.15.3. Информация о ходе п 
быть получена заявителем в 
Республиканском портале, в Органе

2.15.4. Предоставление муни 
МФЦ по выбору заявителя незав 
фактического проживания (пребывши 
экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга в соста

2.16. Иные требования, в том числе 
муниципальной услуги по эксте

и рассмотрения документов; 
я результата муниципальной услуги; 
жалоб на нарушения административного 

ми Органа;
заявителя с должностными лицами (без учета

з работниками Органа или МФЦ при 
услуги осуществляется один раз при 

еобходимыми документами; 
мости получения результата предоставления 
ли МФЦ в форме экземпляра электронного

взаимодействия заявителя с должностными 
пальной услуги не превышает 15 минут, 
ство предоставления муниципальной услуги с 
радиотелефонной связи, с использованием 
льных устройств.
редоставления муниципальной услуги может 
личном кабинете на Едином портале, 
МФЦ.

ципальной услуги осуществляется в любом 
исимо от места его жительства или места 

ия) на территории Республики Татарстан по

ве комплексного запроса не предоставляется.

учитывающие особенности предоставления 
рриториальному принципу (в случае, если
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муниципальная услуга предоставл|я 
особенности предоставления му

ется по экстерриториальному принципу) и 
йиципальной услуги в электронной форме

2.16.1. При предоставлении м 
заявитель вправе:

1) получить информацию 
муниципальной услуги, размещен!) 
портале;

2) подать заявление о предб 
документы, необходимые для предос 
документы и информацию, электро 
соответствии с пунктом 7.2 части 1 
использованием Республиканского п

3) получить сведения о ходе 
муниципальной услуги, поданных в

4) осуществить оценку качест
5) получить результат предос 

электронного документа;
6) подать жалобу на решение 

должностных лиц, муниципальных 
портала, портала федеральной г 
обеспечивающей процесс досудебнб 
действий (бездействия), совершеннь 
муниципальных услуг органами 
муниципальные услуги, их дол>|с 
муниципальными служащими.

2.16.2. Формирование заявлен 
электронной формы заявления на Р 
дополнительной подачи заявления в

2.16.3. При формировании заяв
1) возможность копирования 

необходимых для предоставления
2) возможность заполнения н 

формы заявления при обращении з 
совместного заявления несколькими

3) возможность печати на 
заявления;

4) сохранение ранее введенны 
любой момент по желанию пользова 
ввода и возврате для повторного ввод

5) заполнение полей электро 
сведений заявителем с использов 
сведений, опубликованных на Рес 
сведений, отсутствующих в единой с

уел

бум

униципальной услуги в электронной форме

о порядке и сроках предоставления 
ую на Едином портале, Республиканском

ставлении муниципальной услуги и иные 
тавления муниципальной услуги, в том числе 

фные образы которых ранее были заверены в 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,с 

ортала;
выполнения заявлений о предоставлении 

Электронной форме;
ва предоставления муниципальной услуги; 
тавления муниципальной услуги в форме

и действие (бездействие) Органа, а также его 
служащих посредством Республиканского 

(|>сударственной информационной системы, 
го (внесудебного) обжалования решений и 
JX при предоставлении государственных и 

предоставляющими государственные и 
ностными лицами, государственными и

ия осуществляется посредством заполнения 
еспубликанском портале без необходимости 
какой-либо иной форме, 
ления обеспечивается:
и сохранения заявления и иных документов, 
уги;

есколькими заявителями одной электронной 
а услугами, предполагающими направление 
заявителями;
ажном носителе копии электронной формы

х в электронную форму заявления значений в 
геля, в том числе при возникновении ошибок 
а значений в электронную форму заявления; 
иной формы заявления до начала ввода 
ием сведений, размещенных в ЕСИА, и 

nfc/бликанском портале, в части, касающейся 
истеме идентификации и аутентификации;

ан
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н6) возможность вернуться 
формы заявления без потери ранее

7) возможность доступа зая] 
течение не менее одного года, a Taif: 
течение не менее 3 месяцев.

2.16.4. Запись заявителей на 
посредством Республиканского nopjr 

Заявителю предоставляется В' 
приема дату и время в пределах уст 
графика приема.

Запись на определенную дат^
даты.

Для осуществления предварив 
портала заявителю необходимо укг: 
числе:

фамилию, имя, отчество (при 
номер телефона; 
адрес электронной почты (по 
желаемую дату и время прием 
В случае несоответствия с 

предварительной записи, документ 
приеме, предварительная запись анг 

При осуществлении предвар 
возможность распечатать талон 
сообщит адрес электронной почть 
информация о подтверждении предЕ; 
и места приема.

При осуществлении предвар 
порядке информируется о том, что 
его неявки по истечении 15 минут с 

Заявитель в любое время впра^ 
Запрещается требовать от 

прохождения идентификации и аут 
правовыми актами Российской Ф 
предоставления сведений, необходи 
интервала, который необходимо забр

3. Состав, последовательность 
процедур, требования к порядку 
выполнения административны 

особенности выполнены 
многофунк

а любой из этапов заполнения электронной 
^веденной информации;
вителя к ранее поданным им заявлениям в 
:же частично сформированным заявлениям - в

прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 
ала, телефона контакт-центра МФЦ. 

озможность записи на любые свободные для 
ановленного в многофункциональном центре

заканчивается за сутки до наступления этой

ельной записи посредством Республиканского 
зать запрашиваемые системой данные, в том

наличии);

желанию);
а.
ведений, которые сообщил заявитель при 
ам, представленным заявителем при личном 
улируется.
ительной записи заявителю обеспечивается 

1|юдтверждение. В случае, если заявитель 
I, на указанный адрес также направляется 
арительной записи с указанием даты, времени

ительной записи заявитель в обязательном 
г)редварительная запись аннулируется в случае 
назначенного времени приема, 
е отказаться от предварительной записи, 
явителя совершения иных действий, кроме 

^нтификации в соответствии с нормативными 
едерации, указания цели приема, а также 
мых для расчета длительности временного 
онировать для приема.

и сроки выполнения административных 
их выполнения, в том числе особенности 
процедур в электронной форме, а также 

я административных процедур в 
циональных центрах
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3.1. Описание последовател
муниц

ьности действии при предоставлении 
лпальной услуги

3.1.1. Предоставление муници 
административные процедуры:

1) консультирование заявителе
2) принятие и рассмотрение 

заявителем;
3) направление межведомствен 

предоставлении муниципальной услу
4) подготовка результата муни
5) выдача (направление) заявит
6) исправление технических о

пальной услуги включает в себя следующие

комплекта документов, представленных

иных запросов в органы, участвующие в 
ги;

ципальной услуги; 
елю результата муниципальной услуги; 

фибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала 
является обращение заявителя по 
муниципальной услуги.

Должностным лицом (рабб 
административной процедуры, являе 

при обращении заявителя в Мф 
при обращении заявителя 

комитета(далее - должностное лицо,
3.2.2. Заявитель вправе обракф 

предоставления муниципальной у 
электронной почте.

Работник МФЦ консультируем 
представляемой документации и др> 
услуги.

Заявитель может получить 
муниципальной услуги на официаль 

Административные процедур 
выполняются в день обращения заяв 

Результатами выполнения 
консультация по составу, форме 
вопросам, необходимым для получен

3.2.3. Заявитель вправе обрат 
почте, а также получить консулы’ 
Органа о порядке и сроках предостаЕ.. 
составу, форме представляемой доку 
муниципальной услуги.

ыполнения административной процедуры 
вопросам, связанным с предоставлением

тником), ответственным за выполнение 
тся:
Ц -  работник МФЦ;
в Орган-Руководитель Исполнительного 

ответственное за консультирование), 
ться за консультацией о порядке и сроках 

злуги в МФЦ лично и по телефону и

заявителя, в том числе по составу, форме 
гим вопросам для получения муниципальной

информацию о порядке предоставления 
йом сайте МФЦ http://mfcl6.tatarstan.ru. 
ы, устанавливаемые настоящим пунктом, 
ителя.

административных процедур являются: 
представляемой документации и другим 

ия муниципальной услуги, 
иться в Орган по телефону и электронной 
ацию на Республиканском портале, сайте 
ления муниципальной услуги, в том числе по 
ментации и другим вопросам для получения

http://mfcl6.tatarstan.ru
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Должностное лицо, ответст 
заявителя в соответствии с треб 
регламента.

Административные процеду 
выполняются в течение трех рабочи 

Результатами выполнения 
консультации по составу, форм^ 
вопросам, необходимым для получе

эы, устанавливаемые настоящим пунктом, 
х дней со дня поступления обращения, 

административных процедур являются: 
представляемой документации и другим 

ния муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для 
МФЦ или удаленное рабочее место

о

заполняет электронную форм>
при

административного регламента
сканирование представленных документов;

распечатывает заявление из А

венное за консультирование информирует 
юваниями пункта 1.3.4 административного

предоставления муниципальной услуги через 
МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом 
предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в

соответствии с пунктом 2.5административного регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 административного регламента;
заявления в АИС МФЦ;

предоставлении документов, указанных в
на бумажном носителе,

пункте 2.5 
осуществляет

ИС МФЦ;
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 
дело;

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

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

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

заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 
течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 
подразделение МФЦ.
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Результатами выполнения адм 
и пакет документов (электронное
системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для

подтверждает достоверности 
соответствующую отметку в форме 

отправляет заполненное 
соответствующую кнопку в форме э| 

электронное заявление подш 
пункта 2.5.3административного реглс 

получает уведомление об отпрЕ 
Форматно-логическая проверка 

осуществляется после заполнения 
формы заявления. При выявлении

инистративных процедур являются: заявление 
дело), направленные в Орган, посредством

предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме через Республиканский портал.

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет 
следующие действия:

выполняет авторизацию; 
открывает форму электронногЬ заявления;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

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

документов к форме электронного заявления (при необходимости);
подтверждает факт ознаком.г ения и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

сообщенных сведений (устанавливает 
электронного заявления);

электронное заявление 
э|пектронного заявления); 
шсывается в соответствии с 
тмента;
)авке электронного заявления.

сформированного заявления 
заявителем каждого из полей электронной 
некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 
порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме заявления.

процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
щтеля.

административных процедур являются: 
Орган посредством системы электронного

(нажимает

требованиями

Административные 
выполняются в день обращения заяв 

Результатами выполнения 
электронное дело, направленное в 
взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта 
3.3.3.1. Основанием начала 

является поступление заявления 
предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), 
административной процедуры являе

документов Органом.
выполнения административной процедуры 
и иных документов, необходимых для

ответственным за выполнение 
|гся Руководитель Исполнительного комитета 

(далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):
3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 

обращения заявителя с заявлением в Орган: 
определяет предмет обращения;
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эле

устанавливает личность заяви 
проводит проверку полномочи 
проводит проверку соответсг 

пункте 2.5 административного 
представленных документов у 
оформление копий документов, от 
зачеркнутых слов и иных не оговоре 

заполняет электронную 
информационной системе, предна^ 
муниципальных услуг;

при предоставлении до)с 
административного регламента 
сканирование представленных доку|я 

распечатывает заявление; 
передает заявителю на проверк 
после подписания сканирует п 
загружает в автоматиз 

предназначенную для оказания 
документы, представленные в 
отсканированных документов, форм 

возвращает подписанное зая 
заявителю;

выдает заявителю расписку в 
В случае наличия оснований 

лицо, ответственное за прием до 
препятствий для приема заявления 
содержания выявленных оснований 

3.3.3.3. Должностное лицо, 
поступления документов на рассмот 

присваивает заявлению номер 
«Проверка документов»;

изучает поступившие элект 
заявителем документы в электронно 

проверяет комплектность, чит; 
проверяет соблюдение услов 

посредством обращения к Едино 
представлены электронные 
квалифицированной электронной п 

При наличии осно
2.7.1 административного регламента 
приеме документов, необходимых 

В случае, если в результат 
электронной подписи выявлено н

геля;
й лица, подающего документы; 
вия документов требованиям, указанным в 

регламента, проверку соответствия 
зтановленным требованиям (надлежащее 
сутствие в документах подчисток, приписок, 
иных исправлений);

форму заявления в автоматизированной 
наченной для оказания государственных и

ументов, указанных в пункте 2.5 
на бумажном носителе, осуществляет 
ентов;

у и подписание; 
одписанное заявление;
ярованную информационную систему, 
государственных и муниципальных услуг 
ктронной форме или электронные образы 
ирует электронное дело;
зление и оригиналы бумажных документов

приеме документов.
для отказа в приеме документов должностное 
кументов, уведомляет заявителя о наличии 
и возвращает ему документы с объяснением 
для отказа в приеме документов, 
ответственное за прием документов, после 
рение:
в соответствии с номенклатурой дел и статус

зонные дела, в том числе приложенные 
й форме и электронные образы документов; 
аемость электронных образов документов; 
ий действительности электронной подписи, 
му порталу (в случае, если заявителем 
документы, подписанные усиленной 

одписью).
ваний, предусмотренных пунктом

подготавливает проект решения об отказе в 
я предоставления муниципальной услуги, 

е проверки усиленной квалифицированной 
^соблюдение условий ее действительности,
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о

проект решения об отказе должен 
закона № 63-ФЗ, которые послужил^

Проект решения об отказе 
предоставления муниципальной yqi 
если основания для отказа в 
предоставления муниципальной усф 
требований к таким документам, 
должны содержать информацию 
сведений), которые не предстаЕ. 
противоречивые сведения, оформлеЕ! 
направляется на согласование в ус 
электронного документооборота.

Согласование проекта решр 
необходимых для предоставления 
порядке, предусмотренном пунктом

В случае отсутствия основ 
предусмотренных пунктом 2.7.1 
лицо, ответственное за прием докум 
поступления заявления, направляет 
уведомление о поступлении заявлед) 
номер заявления, дату получения 
представленных к нему документов 
услуги.

3.3.3.4. Исполнение проц 
3.3.3^административного регламент 
осуществляется в автоматическом ре 
информационной системы, предназ 
муниципальных услуг.

3.3.3.5. Административные 
З.З.Задминистративного регламента, 
содня поступления заявления на расе

Результатами выполнения адми 
на рассмотрение комплект документ 
документов, необходимых для предо с

3.4. Направление межведомстве

3.4.1. Основанием начала 
является получение должностным 
выполнение административной про 
ответственного за прием документов 

Должностным лицом (рабо(г 
административной процедуры, являе

содержать пункты статьи 11 Федерального 
основанием для его принятия, 
в приеме документов, необходимых для 
уги, с указанием причин отказа (в случае, 

приеме документов, необходимых для 
уги, связаны с нарушением установленных 

основания для отказа в приеме документов 
наименовании документов (информации, 

лены, содержат недостоверные и (или) 
ы с нарушением установленных требований), 
тановленном порядке посредством системы

ния об отказе в приеме документов, 
муниципальной услуги, осуществляется в 

3.5.3административного регламента, 
аний для отказа в приеме документов, 
министративного регламента, должностное 
ентов, в течение одного рабочего дня со дня 
заявителю, указанным в заявлении способом, 
ия, содержащее входящий регистрационный 
заявления, перечень наименований файлов, 
, дату получения результата муниципальной

едур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 
а, при наличии технической возможности 
жиме с использованием автоматизированной 
наченной для оказания государственных и

процедуры, устанавливаемые пунктом 
выполняются в течение одного рабочего дня 
мотрение.
нистративных процедур являются: принятый 
ов или проект решения об отказе в приеме 
тавления муниципальной услуги.

иных запросов в органы, участвующие в 
предоставление муниципальной услуги

выполнения административной процедуры 
лицом (работником), уполномоченным на 

(дедуры, от должностного лица (работника), 
принятых от заявителя документов, 
ником), ответственным за выполнение 

гея Руководитель Исполнительного комитета
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(далее - должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного ззаимодействия (при отсутствии технической 
возможности -  иными способамг) запросы о предоставлении документов и 
сведений, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента.

Административные процедуэы, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в день принятия заявл| 

Результатами выполнения 
направленные в органы власти 
организации запросы.

3.4.3. Специалисты поставщиков

ения на рассмотрение.
административных процедур являются: 
(или) подведомственные органам властии

запроса в орган или организацию,

нормативными правовыми актами Р 
Результатами выполнения

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

Административные процедуэы, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение трех дней со дня поступления межведомственного

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

’еспублики Татарстан.
административных процедур являются: 

документы (сведения), необходимы^ для предоставления муниципальной услуги, 
либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному 
за направление межведомственных запросов.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов:

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного
(сведения), необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и 
(или) информации;

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 
административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 
приеме документов, необходимых д.

Проект решения об отказе 
предоставления муниципальной ус 
если основания для отказа в 
предоставления муниципальной ус 
требований к таким документам, 
должны содержать информацию

ля предоставления муниципальной услуги.
в приеме документов, необходимых для 

луги, с указанием причин отказа (в случае, 
приеме документов, необходимых для 

луги, связаны с нарушением установленных 
основания для отказа в приеме документов 
о наименовании документов (информации,

сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или)
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противоречивые сведения, оформлен 
направляется на согласование в ус 
электронного документооборота.

Согласование проекта решр 
необходимых для предоставления 
порядке, предусмотренном пунктом

Административные процедур 
выполняются в день получения сведи

Результатами выполнения 
документы (сведения), необходимы^ 
проект решения об отказе в 
предоставления муниципальной услу

3.4.5. Исполнение проце, 
3.4.4административного регламента 
осуществляется в автоматическом ре 
информационной системы, предна: 
муниципальных услуг, в том чи 
соответствии с пунктом 2.13 админис

3.4.6. Максимальный срок 
указанных в пункте 3.4 администра 
дня.

ы с нарушением установленных требований), 
тановленном порядке посредством системы

ния об отказе в приеме документов, 
муниципальной услуги, осуществляется в 

3.5.3административного регламента, 
ы, устанавливаемые настоящим пунктом, 
ний по межведомственным запросам, 
административных процедур являются: 
для предоставления муниципальной услуги, 
приеме документов, необходимых для 

ги.
дур, указанных в пунктах 3.4.2, 

при наличии технической возможности 
жиме с использованием автоматизированной 
наченной для оказания государственных и 
еле с момента регистрации заявления в 
тративного регламента.
выполнения административных процедур, 
тивного регламента, составляет три рабочих

3.5. Подготовка резу,

3.5.1. Основанием начала 
является поступление от должност 
межведомственных запросов, до 
предоставления муниципальной усл>

Должностным лицом, ответе '̂ 
процедуры, является Руководите 
должностное лицо, ответственное 
муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, 
предоставления муниципальной услу

рассматривает сформированны 
предоставления муниципальной услу 

при выявлении оснований дл 
услуги, указанных в пункте 2.8.2 адм 
проект решения об отказе в предостаз.

в случае отсутствия оснований 
услуги, предусмотренных пунктом 
итогам рассмотрения документо 
муниципальной услуги, подготавл 
муниципальной услуги в соответс

льтата муниципальной услуги

выполнения административной процедуры 
ного лица, ответственного за направление 
кументов (сведений), необходимых для 
ги.
венным за выполнение административной 

ль Исполнительного комитета (далее - 
за подготовку результата предоставления

ответственное за подготовку результата 
ги:
й комплект документов, необходимых для 
ги;
я отказа в предоставлении муниципальной 
инистративного регламента, подготавливает 
лении муниципальной услуги; 
для отказа в предоставлении муниципальной 

2.8.2 административного регламента, по 
в, необходимых для предоставления 
ивает проект результата предоставления 
твии с подпунктами 1 -  3 пункта 2.3.1
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административного регламента;
направляет подготовленны 

муниципальной услуги на согласо 
системы электронного документообо 

Административные процедур 
выполняются в течение одного рабсч 

Результатами выполнения ад. 
решения об отказе в предоставлении

3.5.3. Согласование и поди 
муниципальной услуги (далее 
руководителем структурного под 
результата муниципальной услу 
Руководителем Органа.

Подготовленные проекты док; 
на доработку лицу, ответственном 
услуги. После устранения замечай!}! 
для согласования и подписания.

Руководитель Органа при рф 
соблюдение административного ре 
части сроков выполнения админист 
полноты, наличия согласований уз 
системе электронного документообо 

В случае выявления на 
административных процедур, их 
Органа инициирует привлечение к о 
в соответствии с пунктом 4.3 админи 

Административные процедур 
выполняются в течение одного рабоч 

Результатами выполнения адм 
об отказе в приеме документов необ 
услуги, решение об отказе в пред 
(выписка).

3.5.4. Исполнение про 
3.5.3.административного регламент; 
осуществляется в автоматическом р 
информационной системы, предназ 
муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнек 
пункте 3.5.административного регла

3.6. Выдача (направление) заяв

3.6.1. Основанием начала 
является получение должностны

и проект результата предоставления 
вание в установленном порядке посредством 

рота.
ы, устанавливаемые настоящим пунктом, 
его дня.

министративных процедур являются: проект 
муниципальной услуги, справки (выписки), 

исание проекта результата предоставления 
проекты документов) осуществляется 

разделения, ответственного за подготовку 
ги, заместителем Руководителя Органа,

ументов, имеющие замечания, возвращаются 
у за подготовку результата муниципальной 
й проекты документов повторно передаются

ссмотрении проектов документов проверяет 
гламента должностными лицами Органа в 

ративных процедур, их последовательности и 
олномоченных должностных лиц Органа в 
рота.
рушений в части сроков выполнения 
оследовательности и полноты Руководитель 
тветственности лиц, допустивших нарушения, 
стративного регламента.
ы, устанавливаемые настоящим пунктом, 
его дня.
инистративных процедур являются: решение 
ходимых для предоставления муниципальной 
оставлении муниципальной услуги, справка

цедур, указанных в пунктахЗ.5.2, 
а, при наличии технической возможности 
ежиме с использованием автоматизированной 
наченной для оказания государственных и

ия административных процедур, указанных в 
мента, составляет один рабочий день.

ателю результата муниципальной услуги

выполнения административной процедуры 
м лицом, ответственным за выполнение
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административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 
муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является Руководитель Исполнительного комитета (далее
должностное лицо, ответственное за

3.6.2. Должностное лицо, 
документов:

обеспечивает регистрацию
предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 
автоматизированной информационгой системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения

альной услуги в Органе или в МФЦ. 
и наличии технической возможности

результата предоставления муницип 
Исполнение процедур пр

МФЦ, работник МФЦ выдает зая 
форме экземпляра электронного 
требованию заявителя вместе с

выдачу (направление) документов), 
ответственное за выдачу (направление)

и внесение сведении о результате

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

Административные процедур)ы, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги,
уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).

административных процедур являются: 
предоставления муниципальной услуги в 

мщение заявителя (его представителя) о 
шльной услуги и способах его получения, 
(направления) результата предоставления

Результатами выполнения 
размещение сведений о результате 
информационных системах, изве: 
результате предоставления муницип:

3.6.3. Порядок выдачи 
муниципальной услуги:

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в
щителю результат муниципальной услуги в 

документа на бумажном носителе. По 
экземпляром электронного документа на 

бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа 
путем его записи на съемный носитель информации или направления экземпляра 
электронного документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи на 
съемный носитель информации или направлении экземпляра электронного 
документа, на основе которого составлен экземпляр электронного документа на 
бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра

экземпляру электронного документа на бумажном 
])м сотрудником с использованием усиленной

электронного документа 
носителе заверяется уполномоченны
квалифицированной электронной подписи.

ы, устанавливаемые настоящимАдминистративные процедур: 
выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя 
установленные регламентом работы МФЦ.

пунктом, 
в сроки,
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Результатами выполнения ад 
факта выдачи результата предоста 
результат предоставления муницип

3.6.3.2. При обращении заяв 
через Республиканский портал 
направляется электронный обрк’ 
предоставления муниципальной 
квалифицированной электронной п 
Органа (Органом).

Административные процедур 
выполняются в день подписания 
(отказ в предоставлении) муниципа}л 
лицом Органа (Органом).

Результатами выполнения 
направление (предоставление) с 
заявителю документа, подтверждай!) 
(в том числе отказ в предоставлениг

3.6.3.3. При обращении заяви 
Орган, должностное лицо, ответст 
выдает заявителю результат муниЦ 
вместе с экземпляром электронно 
предоставляется экземпляр электрон 
носитель информации или направл 
электронной почте в адрес заявителя

Административные процедур 
осуществляются в порядке очер 
соответствии с Правилами внутренн

Результатом выполнения адми 
факта выдачи результата пре, 
автоматизированной информацион 
государственных и муниципальных

министративных процедур являются: фиксация 
вления муниципальной услуги в АИС МФЦ, 
альной услуги, выданный заявителю, 
ителя за результатом муниципальной услуги 
явителю в личный кабинет автоматически 
з документа, являющегося результатом 

услуги, подписанный усиленной 
Одписью уполномоченного должностного лица

ы, устанавливаемые настоящим пунктом, 
документа, подтверждающего предоставление 

ьной услуги, уполномоченным должностным

административных процедур являются: 
использованием Республиканского портала 
щего предоставление муниципальной услуги 
муниципальной услуги).

теля за результатом муниципальной услуги в 
зенное за выдачу (направление) документов, 
ипальной услуги. По требованию заявителя 
го документа на бумажном носителе ему 
ного документа путем его записи на съемный 
ения экземпляра электронного документа по

ы, устанавливаемые настоящим пунктом, 
едности, в день прибытия заявителя в 
его трудового распорядка Органа, 
нистративных процедур являются: фиксация 
доставления муниципальной услуги в 

ной системе, предназначенной для оказания 
услуг.

3.7. Исправление технических ошибок

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 
результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №5 к 
настоящему административному регламенту);

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 
котором содержится техническая онибка;

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



28

(уполномоченным представителем) 
использованием электронной почт 
МФЦ.

3.7.2. Должностное лицо, отве 
прием заявления об исправлении те 
приложенными документами и пере, 
за обработку документов.

Административные процедур 
выполняются в течение одного рабоч

Результатами выполнения ад]у 
и зарегистрированное заявление, н 
лицу, ответственному за обработку

3.7.3. Должностное лицо, 
рассматривает документы и в 
являющийся результатом предостав. 
процедуры, предусмотренные пун 
выдает исправленный документ за 
лично под роспись с изъятием у 
оригинала документа, в котором сол 
в адрес заявителя почтовым отпра 
письмо о возможности получения 
оригинала документа, в котором сод

Административные процедур 
выполняются в течение двух рабо 
ошибки или получения от люб 
допущенной ошибке.

Результатами выполнения 
выданный (направленный) заявитель^

почтовым отправлением (в том числе с 
ы), либо через Республиканский портал или

тственное за прием документов, осуществляет 
хнической ошибки, регистрирует заявление с 
дает их должностному лицу, ответственному

ы, устанавливаемые настоящим пунктом, 
его дня с даты регистрации заявления, 

инистративных процедур являются: принятое 
аправленное на рассмотрение должностному 

Документов.
ответственное за обработку документов, 

]Целях внесения исправлений в документ, 
ления муниципальной услуги, осуществляет 
ктом 3.5административного регламента, и 
явителю (уполномоченному представителю) 
заявителя (уполномоченного представителя) 
ержится техническая ошибка, или направляет 
влением (посредством электронной почты) 

документа при предоставлении в Орган 
ержится техническая ошибка, 
ы, устанавливаемые настоящим пунктом, 
чих дней после обнаружения технической 

ого заинтересованного лица заявления о

административных процедур являются: 
документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

4.1. Порядок осуществления текуще 
ответственными должностными 

регламента и иных нормативных пра 
предоставлению муниципальной

Контроль за полнотой и качес 
включает в себя выявление и устранз 
проверок соблюдения процедур 
подготовку решений на действия (беД 
самоуправления.

Формами контроля за соб. 
процедур являются:

го контроля за соблюдением и исполнением 
лицами положений административного 

вовых актов, устанавливающих требования к 
услуги, а также принятием ими решений

твом предоставления муниципальной услуги 
ние нарушений прав заявителей, проведение 
предоставления муниципальной услуги, 

действие) должностных лиц органа местного

людением исполнения административных
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□вленном порядке проверки

информация должностных лиц, осу 
процедур, журналы учета соответст 

Для осуществления контроля

самоуправления представляются 
муниципальной услуги.

О случаях и причинах наруше 
административных процедур дол 
руководителя органа, предоставл

проектов документов по предоставлению

ведения

1) проверка и согласование 
муниципальной услуги;

2) проводимые в устану 
делопроизводства;

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

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 
электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная

ществляющих выполнение административных 
вующих документов и другие сведения, 
за совершением действий при предоставлении

муниципальной услуги и принятии решении руководителю органа местного
справки о результатах предоставления

:ния сроков, последовательности и содержания 
шностные лица немедленно информируют 
тяющего муниципальную услугу, а также 

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

ши процедурами по предоставлению 
аляется заместителем руководителя органа 

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

нию муниципальной услуги.
Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль,

определенных
муниципальной

административны 
услуги, осуществ,

устанавливается положениями о с 
самоуправления и должностными ре

4.2. Порядок и периодичность осуш 
полноты и качества предоставления 

и формы контроля за полнотой и

руктурных подразделениях органа местного 
гламентами.

ествления плановых и внеплановых проверок 
муниципальной услуги, в том числе порядок 

качеством предоставления муниципальной 
услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в формах:

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

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

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

4.2.3. Внеплановые проверки 
ранее выявленных нарушений адми 
получения жалоб заявителей на дейс 
должностных лиц, муниципальных

4.2.4. Результаты проверки офЬ 
указываются выявленные недостатки

проводятся в связи с проверкой устранения 
нистративного регламента, а также в случае 
твия (бездействие) Органа, а также их 

Служащих.
рмляются в виде акта проверки, в котором 
и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должно 
муниципальную услугу, за решен 

(осуществляемые) ими в ходе

стных лиц органа, предоставляющего 
ия и действия (бездействие), принимаемые 
предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных 
заявителей виновные лица привлек 
законодательством Российской Феде 

Руководитель органа местной 
несвоевременное рассмотрение заявл 

Руководитель (заместитель 
органа местного самоуправления н 
(или) ненадлежащее выполнение 
разделе 3 административного реглам 

Должностные лица и иные 
действия (бездействие), принимаем^: 
муниципальной услуги, несу" 
законодательством порядке.

4.4. Положения, характеризующие 
предоставлением муниципальной

объединей

Контроль за предоставлением 
их объединений и организаций, 
деятельности органа местного 
муниципальной услуги, получен 
информации о порядке предоставлю 
досудебного рассмотрения обраще 
муниципальной услуги.

проверок в случае выявления нарушении прав 
аются к ответственности в соответствии с 
рации.
о самоуправления несет ответственность за 
ений.

руководителя) структурного подразделения 
есет ответственность за несвоевременное и 
административных действий, указанных в 
ента.
муниципальные служащие за решения и 
ie (осуществляемые) в ходе предоставления 

ответственность в установленном

требования к порядку и формам контроля за 
услуги, в том числе со стороны граждан, их 

ий и организаций

муниципальной услуги со стороны граждан, 
осуществляется посредством открытости 

самоуправления при предоставлении 
ия полной, актуальной и достоверной 
ния муниципальной услуги и возможности 
ний (жалоб) в процессе предоставления

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16
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Федерального закона №2 
муниципальнь

10-ФЗ, а также их должностных лиц, 
IX служащих, работников

на5.1. Заявители имеют право 
и действий (бездействия) органа, 
должностного лица органа, и 
муниципального служащего 
муниципальную услугу, мно 
многофункционального центра, орг 
16 Федерального закона № 210-ФЗ,

Заявитель может обратиться с
1) нарушение срока регистра!); 

услуги, запроса, указанного в статье
2) нарушение срока предост; 

случае досудебное (внесудебное) о 
(бездействия) многофункционально 
центра возможно в случае, если 
действия (бездействие) которог 
предоставлению соответствующих 
порядке, определенном частью 1.3 с

3) требование у заявителя док)/ 
действий, представление или о 
нормативными правовыми актам 
правовыми актами Республики Таз 
для предоставления муниципальной

4) отказ в приеме документ 
нормативными правовыми актам 
правовыми актами Республики Таз; 
для предоставления муниципальной

5) отказ в предоставлении муг 
предусмотрены федеральными зак< 
иными нормативными правовыми 
иными нормативными правоф 
муниципальными правовыми ак 
(внесудебное) обжалование заяви 
многофункционального центра, 
возможно в случае, если на много 
(бездействие) которого обжалуютс 
соответствующих муниципальных 
определенном частью 1.3 статьи 16

6) затребование с заявителя 
платы, не предусмотренной норг 
Федерации, нормативными пра 
муниципальными правовыми актамй

обжалование в досудебном порядке решений 
предоставляющего муниципальную услугу, 

редоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя органа, предоставляющего 
нефункционального центра, работника 

фнизаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
а также их работников.
жалобой, в том числе в следующих случаях: 
ии запроса о предоставлении муниципальной 
15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

вления муниципальной услуги. В указанном 
бжалование заявителем решений и действий 
го центра, работника многофункционального 
за многофункциональный центр, решения и 

обжалуются, возложена функция по 
муниципальных услуг в полном объеме в 

гатьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
ментов или информации либо осуществления 
уществление которых не предусмотрено 

и Российской Федерации, нормативными 
арстан, муниципальными правовыми актами 
услуги;
ов, предоставление которых предусмотрено 
и Российской Федерации, нормативными 
арстан, муниципальными правовыми актами 
услуги, у заявителя;
иципальной услуги, если основания отказа не 
>нами и принятыми в соответствии с ними 
актами Российской Федерации, законами и 
ыми актами Республики Татарстан, 
тами. В указанном случае досудебное 
телем решений и действий (бездействия) 
работника многофункционального центра 
функциональный центр, решения и действия 
я, возложена функция по предоставлению 

услуг в полном объеме в порядке, 
«федерального закона № 210-ФЗ; 
при предоставлении муниципальной услуги 
лативными правовыми актами Российской 
вовыми актами Республики Татарстан,



Федерального закона №2 10-ФЗ, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право н 
и действий (бездействия) органа, 
должностного лица органа, 
муниципального служащего,

п

!6 Федерального закона № 210-ФЗ, 
Заявитель может обратиться с

центра возможно в случае, если 
действия (бездействие) котороф 
предоставлению соответствующих

а обжалование в досудебном порядке решений 
предоставляющего муниципальную услугу, 

редоставляющего муниципальную услугу, 
зуководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи

а также их работников.
жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

на многофункциональный центр, решения и 
обжалуются, возложена функция по 

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

услуги, у заявителя;
иципальной услуги, если основания отказа не

для предоставления муниципальной 
5) отказ в предоставлении муь

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми 
иными нормативными правовыми 
муниципальными правовыми ак 
(внесудебное) обжалование заяви 
многофункционального центра, 
возможно в случае, если на много

актами Российской Федерации, законами и 
актами Республики Татарстан, 

тами. В указанном случае досудебное 
телем решений и действий (бездействия) 
работника многофункционального центра 
функциональный центр, решения и действия

соответствующих муниципальных
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ;

6) затребование с заявителя 
платы,
Федерации, нормативными пра 
муниципальными правовыми актамг

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
услуг в полном объеме в порядке,

при предоставлении муниципальной услуги 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской

вовыми актами Республики Татарстан,



на решения и действия (бездейст 
муниципальную услугу, подаются в 
случае его отсутствия рассматрива 
предоставляющего муниципальную 
(бездействие) работника многофун 
этого многофункционального це 
(бездействие) многофункционал 
многофункционального центра и 
нормативным правовым актом РеЬ 
действия (бездействие) работников 
статьи 16 Федерального закона 
организаций.

Жалоба на решения и дейст 
муниципальную услугу, должно 
муниципальную услугу, муницип 
предоставляющего муниципальную 
через многофункциональный це 
телекоммуникационной сети « 
предоставляющего муниципальн 
Республиканского портала, информа 
а также может быть принята при ли 
действия (бездействие) мно 
многофункционального центра 
использованием информационно 
официального сайта многофункцй 
Республиканского портала, информа 
а также может быть принята при ли 
действия (бездействие) организаци 
Федерального закона № 210-ФЗ, а 
по почте, с использованием 
«Интернет», официальных сайтов 
Республиканского портала, а такж[ 
заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать
1) наименование органа, 

должностного лица органа, предо 
муниципального служащего, многоф 
(или) работника, организаций, 
Федерального закона № 210-ФЗ, их 
действия (бездействие) которых обж

2) фамилию, имя, отчество 
жительства заявителя - физическопЬ 
нахождения заявителя - юридическо

|ие) руководителя органа, предоставляющего 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в 

ются непосредственно руководителем органа, 
услугу. Жалобы на решения и действия 

хционального центра подаются руководителю 
нтра. Жалобы на решения и действия 
ьного центра подаются учредителю 
ли должностному лицу, уполномоченному 
публики Татарстан. Жалобы на решения и 
организаций, предусмотренных частью 1.1 

№ 210-ФЗ, подаются руководителям этих

вия (бездействие) органа, предоставляющего 
стного лица органа, предоставляющего 
ального служащего, руководителя органа, 

услугу, может быть направлена по почте, 
нтр, с использованием информационно- 

Интернет», официального сайта органа, 
ую услугу, Единого портала либо 
ционной системы досудебного обжалования, 

чном приеме заявителя. Жалоба на решения и 
^функционального центра, работника 
может быть направлена по почте, с 
телекоммуникационной сети «Интернет», 
онального центра, Единого портала либо 
ционной системы досудебного обжалования, 

чном приеме заявителя. Жалоба на решения и 
й, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
также их работников может быть направлена 

информационно-телекоммуникационной сети 
этих организаций, Единого портала либо 

е может быть принята при личном приеме

предоставляющего муниципальную услугу, 
ставляющего муниципальную услугу, либо 
ункционального центра, его руководителя и 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
руководителей и (или) работников, решения и 
алуются;

((юследнее - при наличии), сведения о месте 
лица либо наименование, сведения о месте 

го лица, а также номер (номера) контактного



на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего
вышестоящий орган (при его наличии) либо вмуниципальную услугу, подаются е 

случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную 
(бездействие) работника многофун 
этого многофункционального центра 
(бездействие) многофункционал ьного 
многофункционального центра и 
нормативным правовым актом Ре

услугу. Жалобы на решения и действия 
<ционального центра подаются руководителю 

Жалобы на решения и действия 
центра подаются учредителю 

ли должностному лицу, уполномоченному 
зпублики Татарстан. Жалобы на решения и

действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью
статьи 16 Федерального закона 
организаций.

Жалоба на решения и дейст 
муниципальную услугу, 
муниципальную услугу, 
предоставляющего муниципальную 
через многофункциональный 
телекоммуникационной сети 
предоставляющего муниципальн

а также может быть принята при ли 
действия (бездействие) мно 
многофункционального центра 
использованием информационно

№ 210-ФЗ, подаются руководителям этих

должностного
муниципального

вия (бездействие) органа, предоставляющего 
лица органа, предоставляющего 
служащего, руководителя органа, 

услугу, может быть направлена по почте, 
центр, с использованием информационно- 
«Мнтернет», официального сайта органа, 

ую услугу, Единого портала либо
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования,

чном приеме заявителя. Жалоба на решения и 
^функционального центра, работника 
может быть направлена по почте, с 
телекоммуникационной сети «Интернет»,

официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо
Республиканского портала, информ 
а также может быть принята при ли

шционной системы досудебного обжалования, 
шном 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

информационно-телекоммуникационной сети 
этих организаций, Единого портала либо 

de может быть принята при личном приеме

по почте, с использованием 
«Интернет», официальных сайтов 
Республиканского портала, а такж 
заявителя.

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

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 
(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного
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осуществляемых органом, прф 
многофункциональным центром 
статьи 16 Федерального закона № 2 
выявленных нарушений при оказан 
извинения за доставленные неудобс 
действиях, которые необходимо 
муниципальной услуги.

5.8. В случае признания жал 
заявителю о результатах рассмот 
разъяснения о причинах принятог 
обжалования принятого решения.

5.9. В случае установления в 
признаков состава администрати 
должностное лицо, работник, наделе 
незамедлительно направляют имею

доставляющим муниципальную услугу, 
5о организацией, предусмотренной частью 1.1 
10-ФЗ, в целях незамедлительного устранения

^и муниципальной услуги, а также приносятся 
тва и указывается информация о дальнейших 
совершить заявителю в целях получения

обы не подлежащей удовлетворению в ответе 
рения жалобы даются аргументированные 
о решения, а также информация о порядке

X 'оде или по результатам рассмотрения жалобы 
вного правонарушения или преступления 
иные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

Щиеся материалы в органы прокуратуры.



36

Приложение № 1 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче 
справки (выписки)

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

СПРАВКА

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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Приложение № 2 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче 
справки (выписки)

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоста] 

по выдаче
влении муниципальной услуги 
справки (выписки)

от

Рассмотрев Ваше заявление 
прилагаемые к нему д

справки (выписки) по следующему основанию: 
Дополнительная информация:

Сведения об

Должностное лицо (ФИО)

№

от № и
ркументы, уполномоченным органом 

_____ принято решение об отказе в выдаче

электронной подписи

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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Приложение № 3 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче 
справки (выписки)

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

об отказе в приеме документ 
муниципальной услуг

от

ЕШЕНИЕ
ов, необходимых для предоставления 
и по выдаче справки (выписки)

№

Рассмотрев Ваше заявление От 
прилагаемые к нему до

приеме документов, необходимых д 
выдаче справки (выписки) по следук)
Е _________________________
2 .

№ и
кументы, уполномоченным органом 

____  принято решение об отказе в
ря предоставления муниципальной услуги по 
щим основаниям:

Разъяснение причин отказа:
Дополнительная информация: 
Вы вправе повторно обратитьс 

предоставлении услуги после устране 
Данный отказ может быть 

направления жалобы в уполномочен])

я в уполномоченный орган с заявлением о 
ния указанных нарушений, 
обжалован в досудебном порядке путем 
ый орган, а также в судебном порядке.

Сведенияобглектроннойподписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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Приложение № 4 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче 
справки (выписки)

Форма

В
(наименование органа местного самоуправления)

от

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче справки (выписки)

Прошу Вас выдать справку (в1|.1писку)_
(указать вид справки)

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

К заявлению прилагаются:

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

I 1 в личный кабинет Порт; 
Республики Татарстан;

ала государственных и муниципальных услуг

I I в многофункциональном 
муниципальных услуг Республики Т

I I в Органе.

центре предоставления государственных и 
атарстан;

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение № 5 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче 
справки (выписки)

Руководителю 
Исполнительного комитета

Правильные сведения:

от:_

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической ошибки

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

Записано:

Прошу исправить допуще 
соответствующие изменения в 
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие докумен 
Е

иную техническую ошибку и внести 
документ, являющийся результатом

ты:

?

В случае принятия решения 
технической ошибки прошу направить 

посредством отправления элекгд 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу:______________________
Настоящим подтверждаю: све,ф 

моей личности и представляемому 
достоверны. Документы (копии 
соответствуют требованиям, устан 
Федерации, на момент представлени]Я 
содержат достоверные сведения.

ения, включенные в заявление, относящиеся к 
]^ною лицу, а также внесенные мною ниже, 
документов), приложенные к заявлению, 
овленным законодательством Российской 

заявления эти документы действительны и

(дата)

об отклонении заявления об исправлении 
ь такое решение:
ронного документа на адрес E-mail:_______;

(подпись) (Ф.И.О.)


