
ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ
МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИJI кГОРО,Щ БАВЛЫ>
РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ
(БАУлыШоhоРЕ)

МУНИЦИПАJIЬ БЕРОМЛЕГЕ
БАШКАРМА КОМИТЕТЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

{_: оч trоtд г,Бавлы

БоЕрык

J\ъ !0

Об утверждении Административного

регламента предоставления муниципальной
по выдаче справки (выписки)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07,2010 J\lЪ 210-ФЗ (об
организации предоставления государственных и муниципalJIьных услуг>, в

цеjiях привеДения нормативных правовых актов в соответствие с действующим
законодателЬством ИспоЛнительный комитет муниципаJIьного образования
(город Бавлы> Республики Татарстан

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления

муниципальной услуги по выдаче справки (выписки).

правовоЙ информациИ РеспубликИ ТатарстаН (http://www.pravo.tatarstan.ru) и на
сайте Бавлинского муниципального района.

3. Контроль за исполнением настоящего

собой.

Руководитель

2. Опубликовать настоящее постановление на официальном портале

постановления оставляю за
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УТВЕРЖДЕН
постаЕовлецием

исполнительного комитета
муцицип€шьного образованиlI ((город Бавлы>>

Республики Татарстан
от <<,lo > Or'l 2022 г. N; цо

предоставле"r,,rffii;Н:ТJ#; fiЖЖ справки (выписки)

1. Общие полоя(ения

1.1. Предметрегулирования адмиЕистративногорегламеЕта

НастояЩий административный регламент предоставленияМУНИЦИПаJIЬЕОЙ УСЛУги (далее _ административный регламa"r; уБurruuпr"чa,стандарТ и порядок предоставлен"" ,уrrцrr-ьной услуги no 
""rдur" 

справки(выписки) (далее - муниципальная услуга).

1.2, Категории заявителей

1.2.1,. ЛицаМп, имеюrJIиМи право на получеЕие муницип€rльной услуги,являются физические лица (далее -Ъ*""r"оu;.I.2.2. С заявл(
действующий ,ru оa", """ 

вправе обратиться представитель заявителя,

(даrее - rр;;;r;;;J.BjХХ1"*]*МеНТа, УДОСТОВеРяющего его полномочия

1.3. ПорядоК информирования о предоставлении муциципальЕой услуги

о*r.r],j;i;rТфОРМаЦИЯ 
О Порядке предоставления муницип€tJIьной услуги

1) на инфорМационныХ стеЁдах, содержащих визуальную и текстовуюинформацию о муниципальной услуге, расположенЕых в помещенияхмногофункциональных
муниципальных услуг. 

центров предоставления государственных и
2) на официаJIьном сайте муниципaulьного района в информационно-телекоммуникационной сети <Иптернет> (https://www.bavly, tatarstan.ru);3) на Портале государственных и' ,уrrцrп-"rых услуг РеспубликиТатарстан (https://uslugi.tatarsian.ru) (дапее - Р"..rубп"*ч"ский портал);

'**-lkiЦтi:?ф;Н"ffi l,Ыa#"'J:ffi а,l"##ji*аJ*ньжуслугJ, в государСтвенной информационной системе <ВЪестр государственныхи муницил€цьных чслчг Республики Татарстан,> rhttр:ZZГ.е'ч.Иi.'r.i riЪ-.. -РеестР государстве;"r,*, *у"rЧипальных услугJ.
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1.З.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной
услуги осуществляется:

1) в многофункцион€шьных центрах предоставления государственных и
муницип€rльных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Республиканского портrrпа;
3) в ИсполнительЕом комитете муниципаJIьного образования <(город

Бавлы> Республики Татарстан (далее - Исполком):
при устном обращении - личЕо или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электроIlного документа)

обращении - Еа бумажном Еосителе по почте, в электронной форме по
электронной почте.

1 .З.3. Информация на Едином портаJIе, Республиканском портЕIле о
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании
сведений, содержащихся в Реестре государственньш и муниципальных услуг,
предоставляется заявителю бесплатно.

,Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления
муницип€rльной услуги осуществляется без выполнения 3aulвителем каких-либо
требований, в том числе без использования программного обеспечения,
устацовка которого на технические средства заявителя требует заключения
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или
авторизацию заявителя или предоставление им персонЕrльных данных.

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

о месте нахождения многофункционального центра предоставления
государственных и муниципаJIьных услуго Исполкома

Исполнитель муниципЕuIьной услуги- главный специалист (да.тrее-
специалист).

Место нахождение Исполкома: г. Бавлы, ГIп. Победы, д.4.
Место нахождение специыIиста: г. Бавлы, ГIл. Победы, д.4, каб.Ns23
График работы:
понедельник - четверг: с 8.00 до 17.00;
пятница: с 8.00-17.00;
суббота, воскресенье; выходные дни.
время перерыва для отдыха и питаниrI устанавливается правилами

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8(85569) 5-38-54.
Проход по документам удостоверяющим личность.

1) о порядке предоставления муницип€rльной услуги, о способах и
сроках подачи заявлений;

2) о категориях граждан, которым предоставляется муниципаJIьная
услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы
предоставления муниципальной услуги;

3) о перечне документов, необходимых для рассмотрения заJIвления о
предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации
заявления;
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4) о ходе предоставления муниципальной услуги;5) о месте размещения на официальном сайтЁ информации по вопросам

предоставления муницип€rльной услуги;
б) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц

Исполкома.
по письменному обращению сотрудники отдела, ответственного запредоставлеЕие муниципальной услуги, подробно в письмецной форме

рalзъясняют змвителю порядок предоставления муниципальцой услуги и
вопросы, указанные в настоящем пункте административного регламента, и в
течение трех рабочих дней со дня регистрации обращен"" 

"unpu"n"ro' 
ответ

заявителю. ответЫ даютсЯ на языке обращения. В случае 
"a"оarо*"о"ти датьответ на языке обращения использутотся государственные языки Ресгryблики

Татарстан.
1.З.5. Информация по вопросам предоставлениrI муницип€LтIьной услугиразмещается на сайте Бавлинского муниципального района и на

информационцых стендах в помещениях Исполкома для работьi с заявителями.
ИнформациЯ на государственных языках Республики Тагарстан,

размещаем€и на информационньтх стендах и на официальном сайтему_ниципмьцого района в информационно-телекоммуникационной сети
<<Интернет>>, включаеТ сведеЕия о муниципalJIьной услуге, содержащиеся впунктах 2.7., 2.3., 2.4., 2.5., 2.7., 2.9,, 2.10., 2.11.,-5.1. uдr"r"Ъrрu"ивного
регламеЕта, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времеЕи
работы Исполкома, о графике приема заявлений на прaдо"ruurra""a
муниципальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

1.4.1. Перечень Еормативных правовых актов, реryлирующихпредоставлеНие муниципаJIьной услуги (с указанием реквизитов нормативных
правовых актов и источников их официального опубликования), размещен наЕдиноМ порт.ше, в Реестре государствеЕных и муницип€цьных услуг, Еаофициапьном сайте муниципального района в 

"нборrационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>.
1.4.2. ТексТ административного регламента в действующей редакцииподлежит размещению на Едином порт€}ле, в Реестре aоЬудuр"r"""Ilых имуниципальНых услуг, на сайте Бавлинского муницип€шьного района винформационно-телекоммуникациоЕЕой сети <Интернет>.

1,5, ТерминЫ, используемЫе в адмиIlистративном регламенте, и их определения

1.5.1. В административном регламенте использ},ются следующие
термины и определеЕия:

удаленное рабочее место многофункционЕчIьЕого цеЕтра предоставления
государствеЕных и муницип€lJIьных услуг - территориально обособленноеструктурЕое подразделение (офис) многофункционального центра
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предоставления государствеЕных и муниципальных услуг, созданное в
городском (сельском) поселении муЕиципального района или в городском
округе РеспубликИ ТатарстаН в соответстви" a .rу"*rо, 34 Правил организации
деятельности мпогофункциональных центров предоставления государственных
и муниципсlJIьных услуг, утвержденных постановлеЕием Правительства
РоссийскоЙ ФедерациИ от 22 декабря 2012 r. Ns 1376 <об утверждЪнии Правил
организации деятельности многофункционilльных центров предоставления
государственных и муниципальных услуг);

техническаrI ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическ ая иrIи
арифметическая ошибка либо подобнм ошибка), до.rущarr"u" органом,
предоставляющим муниципальцую услугу, и приведшаrI к несоответствию
сведений, внесенЕыХ в докуменТ (результаТ муниципальной услуги), сведениlIм
в документаХ, Еа основанИи которыХ вносились сведениlI;

Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре,
обеспечивающеЙ информационно-технологическое взаимодействие
информациоНЕых систем, используемых для предоставления государственных
и муниципаЛьных услуГ в электроннОй форме (далее - ЕсиА) - федеральная
государственная информационнм система, обеспечивающая
саЕкционирОванныЙ достуП участникоВ информационЕого взаимодействия в
системе идентификации и аутентификации к информации, содержащейся в
государствеЕныХ информационных системах и иных информационньrх
системах;

мФц
<Многофункциональный

Государственное бюджетное учреждение
центр предоставления государственных и

муниципаJIьных услуг в Республике Татарстан>;
Аис мФц АвтоматизироваЕIIм информационная

многофункциоЕальных центров предоставленшI государствеЕных
муниципсшьных услуг Республики Татарстан.

1.5.2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении
мунициfiаJIьной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении
муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом з статьи 2
ФедеральноГо закона от 27 июля 2010 года J\ъ 210-ФЭ <Об организации
предоставлениrI государствецных и муниципаJIьньIх услуг) (далее
Федеральный закон Ns 210-ФЗ).

2. Стацдарт предоставлепия муниципальной услуги

2.1 . Наименование муниципальной услуги

Выдача справки (выписки).

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного
самоуправлениrI, непосредственно предоставляющего муниципшIьнчю vслvгv

система
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2.3. Описание результата предоставлениrI муниципальной услуги

2-3. 1. Результатом предоставления муницип€rльной услуги является :1) справка (выписка) (приложение Ns 1 к Еастоящему
административному регламенту) ;

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги(приложение J$ 2 к настоящему административному регламенту);з) решение об отказе в приеме документов, необходимых дляпредоставлеНиrI мунициПальной услуги (приложение NЬ з к настоящему
административному регламенту).

2,З.2. РезулЬтат предоставления муницип€шьной услуги направляется
заlIвителЮ в форме электронногО документа, подписанного усиленнойква-пифицированной электронной подписью уполЕомоченного должностного
лица Исполкома (либо Исполкома), 

" "ооr"ar"r""и с Федеральным законом от
б апрелЯ 2011 года м 63-ФЗ <Об электронной подписи> (далее - Федеральньтй
закон ЛЪ 63-Фз) в личньтй кабинет Единого портала. В случае направления
заявления посредством Республиканского пopTaJIa результат предоставлениrI
муниципа.пьной услуги направляется так же в личный кабицет
Республиканского портаJIа.

2,3,З, По выбору з€UIвитеJUI результат предоставлеЕия муниципальной
услугИ выдаетсЯ в Исполкоме или в МФЩ в форме экземпляра электронного
документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и
подписьЮ соответствеНно уполномОченного должЕостIlого лица Органа или
работника МФL{.

2.з.4. Заявитель вправе получить результат предоставлеЕия
мулиципальной услуги в форме электронного докумецта в течение срока
действиЯ результата предоставления муниципальной услуги,

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетомнеобходимости обращения в организации, участв}aющие в предоставлении
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципа.пьной

услуги в случае, если возможность приостановления предусмотреЕа
законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления)

документов, являющихсЯ результатом предоставлениrI муниципaшьной услуги

2,4.1. МуницИп€rльнаjl услуга предоставляется в течение трех рабочихдней.
2,4,2. ПриосТановлеIlие срока предоставления муницип€rльЕой услуги не

предусмотрено.
2,4,з. Направление документа, являющегося результатом цредоставлениямуниципальной услуги в форме электронного документ1 заrIвителю

осуществляеТся в денЬ оформления и регистрации результата предоставленшI
муниципальцой услуги.
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2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными Еормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг,

подлежащих представлению зaUIвителем, способы их полf{ения заJIвителем, в
том числе в электронной форме, порядок их представления

2.5.|. Щля получения муниципЕIльной услуги змвитель представляет
с.-Iедующие документы:

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

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

настоящему административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения

соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписаЕное в
соответствии с требованиями пункта 2.5.3. административного регламента, при
обращении посредством Республиканского пopTaJIa;

4) в случае, если для предоставления муниципмьной услуги необходима
обработка персон:rльных данных лица, не являющегося заrIвителем, и если в
соответствии с федеральным закоЕом обработка таких персональных данных
может осуществlIяться с согласия укiванного лица, при обращении за
полу{ением муниципЕrльной услуги заявитель дополнительно представляет
документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его
законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.
.Щокументы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в
том числе в форме электронного документа;

5) в случае, если обязанность хранеЕия домовой книги до 31.12,2017
возлагалась на собственников жилых помещений, заявителем представляется
домовaUI 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 докумеЕты могут бьтть представлены
(направлены) заявителем одцим из следующих способов:

1) через МФI] на бумажньтх носителях и в виде электронных документов,

3) в Орган
заявление

почтовой связи,

соответствующих требованшIм пункта 2,5.З. административного регламента;
2) посредством Республиканского портаJIа в электронной форме;

лично или посредством почтовой связи на бумажпом Еосителе.
и прилагаемые документы, при направлении посредством

заверяются в установленном порядке.
2. 5.3. Заявление при направлении посредством Республиканского портала

подписывается простой электронной подписью заявителя.



ЩЛя полу"rеНия простоЙ электронной подписи заявителю необходимо
пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить
учетную запись.

электронные документы (электронные образы документов), укatзанные в
подпунктаХ 2, 4-6 пункта 2.5.|. адмиЕистративного регламента, заверяются
усиленной ква;rифицированной подписью лиц, уIIолномоченных на создание и
подписание таких документов, в том числе нотариусами.

электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые
к заJIвлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в
форматах pdf,jpg,jpee, png, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 Йбаtт.

КачествО предоставляемых электронных документов (электронньrх
образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст
документа и распознать реквизиты документа.

2.5.4. Запрещается требовать от змвитеJuI:
1) представления документов и информации

действий, представление или осуществление которых не
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения,
связи С предоставлением муниципальной услуги;

2) осуществЛения действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципальной услуги и связанных с обрапIением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
исключениеМ пол)л{ения услуг и полr{ения документов и информации,
предоставляемых в результате предоставлениrI таких услуг, включенных в
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона Ns 210-ФЗ
(необходимых и обязательных услуг);

з) представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостовернОсть которых не указыв€Iлись при первоначальном отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципЕlJIьной услуги, дибо в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся
предоставлениlI муниципа.пьной услуги, после первоначальной подачи
заявлениlI о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услугии документах, поданных заявителем после первонач€uIьного отказа в IIриеме
документов, необходимых для предоставлеЕиJI мунициrr€rльной услуги, либо в
предоставлении муниципalJIьной услуги и Ее включенных в представленный
ранее комплект документов;

в) истечение срока действиJI документов или изменение информации
после первОначальногО отказа в приеме документов, необходимых для
предоставлеНия муниципальной услуги, либо в предоставлеIlии муниципальной
услуги;

г) выявление документальНо подтверЖденного факта (признаков)
ошибочного или противоправЕого действия (бездействия) lолж"остноfо лица
Исполкома, работника МФЩ, при первоначальном отказе в приеме документов,необходимых для предоставления муниципальной успуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью

осуществления
предусмотрено
возникающие в



руководителя
необходимых
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исполкома при первоначальном отк€ве в приеме документов,
для предоставления муниципальной услуги, уведомляется

заявитель, а также приЕосятся извинения за доставленные неудобства;
4) предостаВления Еа бумажном носителе документов и информации,

электроцные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом
7.2 части 1 статьи 1б Федерального закона Ns 210-ФЗ, за исключением случаев,
если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является
необходимым условием предоставления государственной или муниципальной
услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

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

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам

местного самоуправлеция организаций и которые заявитель вправе
представить, а также способЫ их получениrI заявителями, в том числе в

электронной форме, порядок их представлеЕия; государственный оргаIr, орган
местногО самоуправления либо оргацизациJI, в распоряжеЕии которых

Еаходятся данные документы

2.6, 1, В рамках межведомствеЕного взаимодействия пол}п{ают:
1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости -

ФедеральнаЯ служба государствеIIной регистрации, кадастра и картографии;
2) сведения о действующем паспорте граждаЕина РЪссийской

Федерации - МВЩ России;
З) сведениЯ о нотариальЕой доверенности - Федеральная нотари€шьЕая

па,IIата.

2.6.2. заявительz.o.1. заяви,гель вправе предоставитЬ документы (сведения), указанные в
подпункте 1 пункта 2.6,7. административЕого регламеЕта, в форме электронных
документов, заверенных усиленной квалифицированцой подписью лиц,
уполномоченных на создание и подписаЕие таких докумеЕтов, при подаче
заявления.

2.6.3. НепреДставление (несвоевременное представление) указанными в
пункте 2.6.1. админИстративIlогО регламента органамИ государствеЕной власти,
органами местного самоуправлеIrия муниципаJIьного района, Исполкомом,
организациями документов и сведений не может являться основанием для
отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2,6.4. .Щолжностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1.
административного регламента органов и организаций, не представившие
(несвоевременно представившие) запрошепr"ыJ и н.tходящиеся в распоряжении
докуменТ или сведенИrI, подлежат административной, дисциплинарной или
иной ответственности в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

2.6.5. ЗапреЩается требовать от заявителя документы сведениrI, в том
числе подтверждающие внесение заявителем платы за
муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении

предоставление
государственных
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органов, органов местного самоуправления и подведомственных
государственным органам или органам местного самоуправления организаций,

Непредставление з Iвителем документов, содержащих сведения, которые
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и подведомственЕых государственным органам или органаN,I
местного самоуправлеIIия организаций, не является основанием для откaва
заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муницип€}льной услуги, являются:

1) представлеI+rые заявителем документы содержат подчистки и
исправлениlI текста, не заверенные в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации;

2) документы содержат повреждения, нalJIичие которых не позволяет
полном объеме использовать информацию и сведениrI, содержащиеся
документах для предоставления муниципальной услуги;

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент

в
в

обращения за муницип€rльной услугой (документ, удостоверяющий полномочия
за предоставлениемпредставителя змвителя, в случае обращения

муниципаJIьной услуги указанным лицом);
4) подача зФIвлениrI о предоставлении муниципаJIьной услуги и

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в
электронной форме с нарушением установленных требований;

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заrIвления, в том
числе в интерактивной форме зaulвления на Республиканском портале
(недостоверное, неполЕое, либо неправильное заполнение);

б) представление неполного комплекта документов, необходимьж для
предоставлениrI муниципальной услуги;

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной
власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочиrI
которьж не входит предоставление муниципаJIьной услуги;

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6
апреля 2011 года ЛЪ 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 муниципальнои услуги, является исчерпывающим.

2.7.3. Решение об отказе в приеме заrIвления и документов, необходимьж
для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время
приема з€швителя, так и после полученшI ответственным должЕостным лицом
Исполкома необходимых дjи предоставления муниципаJIьЕой услуги
документов (сведений) с использованием межведомственного
информационного взаимодействия, в срок, не превышающий З рабочих дней со
дня регистрации заrIвлеЕия.
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2.7.4. ЗапреЩается отк€lзывать в приеме заявления и иных документов,
необходимыХ для предоставления муЕиципальЕой услуги, в сл}п{ае если
заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной
услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке
предоставления муЕиципarльной услуги, опубликованной на Едином портале,
Республиканском пopTalJle.

2.8. Исчерпывающий переченЬ оснований для приостановлениrI или отказа в
предоставлеIrии муниципшIьной услуги

2.8.1. основания для приостановленIтI предоставления муниципальной
услуги отсутствуют.

2.8.2. основания для откaIза в предоставлении муниципальной услуги:
1) в представленных заrIвлении и (или) документ€lх содержится неполн€UI

и (или) недостоверная информация;
2) посryпление ответа органа государственной власти, органа местIiого

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или
органу местного самоуправления организации на межведомственньтй запрос,
свидетельстВующегО об отсутствии документа и (или) информации,
необходимых для предоставлениrI муниципальной усоуa", если
соответствующий документ не бьтл представлен заявителем по собственной
иЕициативе;

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

2.8.3. 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 муниципarльной услуги подано в
соответствиИ с информацией о сроках и порядке предоставленшI
муниципыIьНой услуги, опубликованной на Едином порт€rле, Республиканском
портале.

2.9, Порядок, размер и основаЕия взимания государственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются
для предоставления муЕиципальной услуги и
и уполномоченными в соответствии с
Федерации экспертами, rIаствующими в
услуги

необходимыми и обязательными
предоставляются организацшIми
законодательством Российской
предоставлении муниципальной

ПредоотавлеНие необходимых и обязательных услуг не требуется.
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2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление

услуг, которые являются необходимыми и обязательt{ыми для предоставления
муниIIипаJIьцой услуги, включая информацию о методике расчета размератакой платьт

Предоставление необходимьтх и обязательЕых услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлеIlиИ муниципа.пьноЙ услуги, услуги, предоставляемой
организациеЙ, }ластвуюЩей в предоставлении муницип€rльной усrrу.", " .rр"
получении результата предоставления таких услуг

2.|2.I. Время ожидания при подаче
- не более 15 минут.муниципальной услуги

змвления получение

2.|2.2. При Получении результата предоставления муниципаJIьной услугимаксимшIьнЫй срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

муниципальных услуг, с регистрационным
перечЕем представленных документов.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса змвителя о предоставлении
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, уrаствующей

в предоставлении мунициПальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При личном обращении в МФI] в день подачи заявлениlI
заlIвителЮ выдается расписка из АИС МФt_{ с регистрациоцным номером,
подтверждающим, что заявление отправлено, и датой подачи зaUIвления.

2,|з,2. При направлении змвления посредством, Республиканского
портала заявитель в день подачи заJIвления полу{ает в личном кабинете
республиканского портала и по электронной почте уведомление,подтверждающее, что заlIвление отправлено, в котором указываются
регистрационный номер и дата подачи заявления.

2.13.З. При личном обращении в Исполком в деЕь подачи змвления
уполномоченным должностным лицом Исполкома заявителю выдается
расписка из автоматизированной информационной системы, предназначенной
для оказания государственных и
номером, датой подачи заявления и

2,14, Требования к помещеЕиям, в которых предоставляется муниципальнаrI
услуга, к залУ ожидания, местам для заполнеЕия запросов о предоставлении
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 

-"*,u.ronrr"**
и перечнеМ документов, необходимыХ для предоставлениrI каждой
муниципальНой услуги, размещеЕиЮ и оформлению визу€шьной, текстовой и
мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в
соответствии с федеральным законодательством и законодательством
республики Татарстан о социальной защите инвiulидов

2. 1 4. 1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях
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и помещениях,
пожаротушениrI.

оборудованныхпротивопожарной системой и системой

Места приема змвителей оборулуются необходимой мебелью для
оформления докумеЕтов, информационными стендами.

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о
социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту
предоставления муниципzrльной услуги обеспечивается:

1) обеспечивается беспрепятственный доступ инв€rлидов к месту
предоставлениlI муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и
перемещение в их пределах);

2) визуальная, текстовм и мультимедийнм информацшI о порядке
предоставления муниципаJIьной услуги р€lзмещается в удобных для заявителей
местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;

3) сопровождение иЕвалидов, имеющих стойкие расстройства
функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

4) возможность самостоятельЕого передвижения по территории, на
котороЙ расположены объекты социальноЙ, инженерноЙ и транспортноЙ
инфраструктур, входа в такие объектьт и выхода из них, посадки в транспортное
средство и высадки из него, в том числе с использовацием кресла-колrIски;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
беспрепятственного доступа инвалидов к

жизнедеятельности;
б) дублирование необходимой для инвмидов звуковой и зрительной

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации зЕаками, выполЕеЕными рельефно-точечным шрифтом БраЙля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при н€Lпичии докумеЕтq

подтверждающего ее специ€lJlьное обучение и выдаваемого по форме и в
порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социаJIьной
защиты РоссиЙской Федерации от 22,06.2015 Ns 38бн <Об утверждении формы
документа, подтверждающего специЕuIьное обучение собаки-проводника, и
порядка его выдачи)).

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инваJIидов
объектов, в которых осуществляется предоставление муЕиципальной услуги, и
средств, используемых при предоставлеItии муницитrальной услуги, которые
указаны в подпунктах 1 - 4 пункта 2.14.2. адмиЕистративного регламента,
применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или
прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года,

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том
числе количество взаимодействий заrIвителя с должностными лицами при
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность
пол}пtения информации о ходе предоставлениrI муниципальной услуги, в том
числе с использованием информационно-коммуЕикационных технологий,
возможность либо Еевозможность получеЕия муниципальной услуги в

предоставления государственных и

необходимых для обеспечения
услугам с учетом ограничений их

многофункционzulьном центре
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муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом
территориальном под)азделении органа исполнительно распорядительного
органа местного самоуправления, по выбору з€швитеJuI (экстерриториальный
принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных
и (или) муниципаJIьных услуг в многофункционапьных центрах предоставления
государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1
Федерального закона ЛЬ2 10-ФЗ (комплексный запрос)

2. 1 5. 1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги
являются:

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

наJIичие необходимого количества специ€rлистов, а также помещений, в
которых осуществляется прием документов от заявителей;

предоставления муниципаJIьной услуги на информационньIх стендах, Едином
Еаличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках

Республиканском портале, официальном сайте муниципаJIьного

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муЕиципальной услуги
являются:

1) соблюдение сроков приема и рассмотреция док)iментов;
2) соблюдение срока получения результата муниципЕlJIьной услуги;
3) отсутствие обоснованных жмоб на нарушения административного

регламента, совершенные работниками Исполкома;
4) количество взаимодействий змвителя с должностными лицами (без

учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Исполкома или МФЦ при

предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при
представлении заявления со всеми необходимыми документами;

один раз в случае необходимости получения результата предоставлениJI
муниципа-пьной услуги в Исполкоме или МФЦ в форме экземпляра
электронного документа на бумажном Еосителе.

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными
лицами при предоставлении муниципаJlьной услуги не fiревышает 15 минут.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной
услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с
использованием Республиканского портаJIа, терминЕrльных устройств.

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может
быть полгrена заJ{вителем в личЕом кабинете на Едином портале,
Республиканском портаJIе, в Исполкоме, МФL{.

2.15.4. ПредоставлеIIие муницип.rпьной услуги осуществляется в любом
МФI-{ по вьтбору з€uIвителя независимо от места его жительства или места
фактического проживания (пребьтвания) на территории Республики Татарстан

порт€lле,

района;

по экстерриториальЕому принципу.



2.76. Иньте требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принцигry (в с.пlzчае, если

муЕитIипalJIьНм услуга предоставляется по экстерритори€UIьному принципу) и
особенности предоставления муницип€rльной услуги " 

rп"*rроrrrЪй форме

2,1б.1. При предоставлении муницип.rльной услуги в электронной формезаявитель вправе:
1) получить информацию о порядке и сроках предоставления

муниципальЕой услуги, размещеннlто на Едином портаJIе, Ресгryбликанском
портале;

2) подать заlIвление о предоставлении муниципальной услуги и иные
ДокУМенты, необходимые для предоставления муЕицип€rльной- услуги, в том
числе докуМенты И информациЮ, электроннЫе образы которых ранее были
заверены в соответствии с пунктоМ 7.2 части 1 статьи 16 Федерального законаjю 210-Фз, с использованием Республиканского rrортzша;

З) полуrить сведеIlия о ходе выполцения заявлений о предоставлении
муниципальной услуги, поданных в электронной форме;4) осущестВить оценку качества предоставлеЕия муниципальной услуги;5) получить результат предоставления муницип€rльной услуги в формеэлектронного документа;

6) подать жаrrобУ на решение и действие (бездействие) Исполкома, атакже егО должностIlых лиц, муниципальных служащих посредством
РеспубликанскогО портала, портала федеральной госулфтвенной
информационной системы, обеспечивающей процесс 'доЪудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездЁйствия1, 

"o".i-.rrrrur*при предоставлении государственных И муниципальных услуг орfанами,
предоставляющими государственIrые и муниципальЕые услуги, их
должностными лицами, государствеIrными и муЕиципальЕыми служащими.

2. 1 6.2. Формирование змвления осуществляется посредством заполнения
электронной формы заявления на РеспубликаЕском .rорrчлЪ без необходимости
дополнительной подачи з€швления в какой-либо иной форме.

2.16.З. При формировании заrIвления обеспечивается:
1) возможность копироваIlия и сохранения

документов, необходимых для предоставления услуги;

муниципальная услуга в
предоставляется.

направление совместного заrIвления
3) возможность печати на

формы заявления;
4) сохранение ранее введенЕых в

значений в любой момент по желанию
возникновении ошибок ввода и возврате
электронн}.ю форму заявлеЕия;

15

составе комплексного запроса не

заявления и иных

несколькими зtцвителями;
бумажном носителе копии электронной

2) возможность заполнениrI несколькими17 DvJrvr\J/\лl.r9I D JаrruJlнсниll несколькими зaUIвителями однОй
электронпой формы заявлеIlиrI при обращении за услугами, предполагающими

электронную
пользоватеJUI,

для повторного

заявления
числе при
значений в

в том
ввода

форму
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5) заполнение полей электронной формы змвления до начЕUIа ввода
сведений заJIвителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и
сведений, опубликоваНных ца Республиканском [ортаJIе, в части, касающейся
сведений, отсутствующих в единой системе 

"депrrиф"*чции 
и аутентификации;

б) возможнОсть вернуться на любоЙ из этапов заполЕения электронной
формЫ заJIвления без потери palree введенной информации;

7) возможность доступа з€UIвителя к ранее поданным им з€UIвлениям в
течение не меЕее одного года, а также частично сформированным заrIвлениям -
в течение Ее менее 3 месяцев.

приема дату и
центре графика

даты.

2.16,4. ЗаписЬ заявителеЙ на приеМ в МФЩ (далее - запись)
осуществляется посредством Республиканского портаJIа, телефона контакт-
ueHTpa МФЩ.

заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для
время в пределах устаЕовленного в многофункциональном

приема.
запись на определенную дату заканчивается за сутки до ЕаступлеЕия этой

- Дп" осуществления предварительной записи посредством
республиканского портЕlJIа змвителю необходимо ук€вать запрашиваемые
системой данЕые, в том числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае ЕесоответстВия сведений, которые сообщил заявитель при

предварителЬной записи, документам, представлеЕным заявителем при личном
приеме, предварительная запись аннулируется.

ри осуществлении предварительной записи заJIвителю обеспечивается
возможность распечатать т€rлон-подтверждение. В случае, если змвитель
сообщит адрес электронной почты, ,ru упчзаrrrrый адреь также направляется
информация о подтверждении предварительной ,u.r"a" " уп*urr"Ъnn дurur,времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи зсUIвитель в обязательном
порядке информируеТся о том, что предварительIlбI запись анЕулируется в
случае его неявки по истечении 15 минут с назначенЕого времени приема.

заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи,
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с
нормативЕыМи правовыМи актами Российской Федерации, указания целиприемq а также предоставления сведений, необходимых для расчета
длительностИ временногО интерв€UIа, который необходимо забронировать для
приема.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административцых
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности

выполнения административцых процедур в электронной
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форме, а такя(е особенности выполпепроцедурвмногофупкциональных".",о"::;;frхli:;ъ;:Н"':х"r",

муниципальной услуги, включающи" .rорrдо* предоставлепия указанныхуслуг отдельпым категорrr, .ч"u"i"r"П, "О"й""."";;;;;r"признаками, в том числе в отцошепии результата муниципальной услуги,за получением которого они обратились

3. 1 . Описание последовательЕости действий при предоставлении
муниципальной услуги

3. 1 . 1 . ПредоставлеЕие муциципalJIьной услуги включает в себя следующиеадминистративные процедуры :

1 ) консультироваItие заrIвителя;
2) принятие и рассмотрецие комплекта документов, представленньтхзаявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участв},ющие впредоставлении муницип€шьной услуги;

1] ::_Т::","* результата мун ици пал ьной услуги ;)) выдача (направление) змвителЮ p.ryniruru муниципальной услуги;6) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций змвителю

3.2.1. основанием начаJIа выполнения
является обращение заявителя по вопросам, :Ж;:Н":'хъ:iJЖ:i#;муЕиципаJIьЕой услуги,

{олжностным лицом (работником), ответственным за выполЕениеадминисlративной процедуры, явJuIется:
при обращении заявителя в МФI] - работник МФI];при обращении заявителя в Исполком - главный специalJIист Исполкома(дмее - должностное лицо, ответственное за консультирование),
З,2,2, Заявитель вправе обратиться au *о""ч_о"ruчией о порядке и сроках

l,f."J,.ЪЖf,}К]'IУЕИЦИП€ШЬ"оЙ у"луг" в мФt{ лично и 
"Т 

Т.r"6"rу ,
РаботниК МФЩ копсультирует заявителя, в том числе по составу, формепредставляемой докУмеЕтации и другим вопросам для получениямуциципальной услуги.
заявитель можеr

муниципальнойуслуги;"Ъ"Ёffi }"ffiЧjЖlЪц"*il|,ffi.,u.;:,Т:;1ff:"""
АДМИПИСтративЕые процедуры, устанавливаемые Еастоящим пуЕктом,выпол_няются в день обращеЕия з€UIвителя.
Результатами вь

коЕсультация .,о .o.,#rffi" ЦЖffi'###Ъ-,Н"ХТff" ;"ffi;;
"опооlтi ri]бх,одил,rым для получеЕия муниципальной услуги.
,o.*.o,;i,i;o,1""T,":,.TxT;"::r#Tъ"b*ilij"L;:.#;tНr-";
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портале, саите исполкома порядке и сроках предоставления,rvr. \J rruрплкс и cpoкarx предоставления муниципальной
услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации и другимвопросам для получения муниципальной услуги.

,Щолжностное лицо, ответственное за консультироваЕие информирует
заявителЯ в соответствии с требов€lIlиями пункта 1.3.4 административного
регламента.

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

результатами выполнения административных процед}р являются:
консультации по составу, форме представляемой документации и другим
вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.

З.3. Принятие и рассмотрение комплекта докумеЕтов,
представленных зaulвителем

3,3.1. ПриеМ документов дJUI предоставлениrI муниципЕIльЕой услугичерез МФI] или удЕuIенное рабочее,есrЬ МФЦ.
3.з.1,1. Заявитель (представитель заrIвителя) обращается в МФIJ с

запросоМ о предоставлен_ии муЕиципальпой услуги и представляет документы в
соответствии с пунктом 2.5. административного регламента.

з.з.1.2. Работник МФI-{, ведущий прием заявлений:
определяет предмет обрапIения;
удостоверяет личность з€UIвителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего докумецты;
проводиТ проверкУ соответствиrI документоВ требованиям, указанным в

пункте 2.5 административЕого регламента;
заполняет электронную форму заявлеЕия в АИС МФЩ;при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5.

административного регламента на бумажном Еосителе, осуществляет
сканирование представленных документов;

распечатывает заrIвление из АИС МФЩ;
передает заявителю Еа проверку и подписаЕие;
после подпиСаIrия сканирует подписанЕое змвление в АИС МФЩ;
загружает в АИС МФЦ докумеЕты, представленЕые в электроIlной формеили электроНньте образьТ отскаЕироваЕных документов, формируaЪ unan.po,r"o"

дело;
возврацает подписаIlное зЕивлеЕие и оригинЕIлы бумажных документов;
выдает заявителю расписку в приеме документов.
АдминистраТивЕые процеДУры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполЕяются в день обращения з€UIвителя.
результатами выполнения административных процедур являются:

готовое к отправке з€швление и пакет докумеЕтов.
3.з.1.3. Работник МФЩ направляет пакет документов, приIrятьш от

змвителЯ в ИсполкоМ в 
_электроЕIlОй форме (в составе пакетов электронных

дел) в теченИе одногО рабочегО дня со jня обраще"ия з€UIвителя в структурное
подразделение МФЦ.
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Результатами выполненияrvJJJlDrФrq,lvrrr бьurujlнения административных процедур являются:заявление и пакет докумецтов (электронное lело), направп"rrr"i" u И".rо,rкоr,посредством системы электронЕого взаимодействия.
3.З.2. ПриеМ документоВ длrI предоставления муниципальной услуги вэлектронноЙ форме через Республиканский портал.
3,з,2,1, Заявитель для подачи заявлеЕия в электронной форме выполняетслед}.ющие действия;
выполняет авторизацию;
открывает форму электронЕого з€U{вления;

_ заполняет форму электронного з€швлеЕия, вкJIючающую сведения,необходимые и обязательные для предоставления муниципalJIьной услуги;прикрепляеТ документы в электронной форме "n, чп"*rро"ные образыдокументов к форме электроцного заrIвлениrI (при необходrrоar";;
подтверждает факт озцакомления и согласия с условиями и порядкомпредоставлеЕия муниципальной услуги в электронной форме (устанавливаетсоответствующую отметку о согласии в форме электронIlого заявления);подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливаетсоответствующую отметку в форме электронного заявления);
отправляеТ заполЕеЕное электронное заявление (нажимаетсоответствуюЩую кнопку в форме элептропrно.о заявления);
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиямипункта 2.5.3. административЕого регламеЕта;

заявления.

осуществляется после заполЕения заlIвителем каждого из
заrIвления

полей электронной
rрUпflUи

формы зu,Iвления зсUIвителЬ уведомляется о характере вьтявлецной ошибки и

процедур являются:
посредством системы

получает уведомление об отправке электронного заявленияФорматно-логическая проверка сформированного

порядке ее устраIrения посредством ,"6орruц"о"rrоaо 
---aооо*."""

Irепосредстве}Iно в электронной форме заявлениrI.
АдминистраТивЕые процеДуры, устанавливаемые настоящим пунктом,выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнеЕиrI адмиIlистративных

электронное дело, ЕаправлеЕное в Исполком
электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмоlрение комплекта документов Исполкомом.
3.з.3.1. основанием Еачала выполнения административной процедурыявляетсЯ поступление з€швления и иных документов, необходимых дляпредоставлеЕиrI муниципальной услуги.
.щолжностным лицом фьбоiником), ответственным за выполнениеадминистратИвной процедУры являетсЯ главныЙ специаJIист и"поопоru (далее -должностное лицо, ответственное за прием документов):
з,з,з ,2, !олжностное лицо, ответственное за прием документов, в случаеобращения заявителrI с з€UIвлеЕием в Исполком:
определяет предмет обращения;
устанавливает личIlость зЕUIвителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
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проводиТ проверкУ соответствия докумеЕтов требованиям, укatзанным впункте 2.5. адмиt{истративного регламента, проверку соответствия
представленных документов установленным требованиям (надлежащее
оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приrrисок,
зачеркнутых слов и иЕых Ее оговоренных исправлений);

_ заполняеТ электронную форму заявления в автоматизированной
информашионной системе, предназначенной для оказания государственных и

пункте 2.5.
осуществляет

\lуниципальных услуг;
при предоставлении документов, указанньц в

ад\{инистративЕого регламента на бумажном носителе,
сканирование представленных документов;

распечатывает заявление;
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление;
загружает в автоматизированную информационную систему,

предназначенн}aю для оказаЕия государственЕых и муЕиципальных услуг
документы, представленные в электронной форме или электроЕные образы
отсканированных документов, формирует электронное дело;

возвращает подписаIlное заjIвление и оригин€lJIы бумажных документов
заrIвителю;

выдает з€UIвителю расписку в приеме документов.
в случае наличия оснований для отказа в приеме документов

долж}Iостное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет змвителя о
наJIичии препятствий для приема заявлеЕия и возвращает ему документы с
объяснением содержания выявленных оснований для отказа " .rр""r*
документов.

3,3.З.3. .Щолжностное лицо, ответственное за прием документоts, ,'осле
поступления документов на рассмотрение:

присваиваеТ заявлениЮ номер в соответствии с номенкJIатурой дел и
статус <Проверка документов>;

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

проверяет комплектность, читаемость электронt{ых образов документов;
проверяеТ соблюдение условий действительности электронной подписи,

посредством обращения к Единому порт€lJIу (в случае, i"n" ,u""rran"*представлены электрон}Iые документы, подписаЕIIые усиленнойквапифицированной электронной подписью).
Пр" наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.I.

административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в
приеме документов, необходимыХ для предоставления муниципальной услуги.в слуrае, если в результате проверки усиленной квалифицированной
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности,
проекТ рецения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального
закона J\! 63-Фз, которые послужили основанием для его принятия.

ПроекТ решениJI об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставлеНш{ муниципальной услуги, с указанием причиЕ отказа (в случае,
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если основания для отказа в приеме документов, необходимых дляпредоставления муниципмьной услуги, связаны с нарушением установленныхтребований к таким документам, основания для отказа в приеме документов
должны содержать иЕформацию о наименовании докумен;ов (информации,
сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или)
противоречивые сведеЕия, оформлены с нарушением установленЕыхтребований), направляется на согласоваIIие в устаIIовленцом порядке
посредством системы электронного документооборота.

_ Согласование проекта решения об отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления му}lиципальной услуги, осуществляется в
порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3. административIlого регламента.в Сл1..rае отсутствия оснований для отказа в приеме документов,
предусмотреНЕых пуЕктом 2.7 .l. административного регламеЕта, должностное
лицо, ответственное за прием документов, в течение одного рабочего днrI со
днlI поступления з€швления, направляет з€цвителю, указанным в заявлении
способом, уведомление о поступлении змвления, содержащее входящий
регистрациоНный номер заявле}Iия, дату полr{еЕия з€швления, перечень
наименований файлов, представленных к нему документов, дату получения
результата муЕицип€lJIьной услуги.

з.з.3.4. Исполнение процедур, ук€lзанных в пуЕктах 3.3.3.1., з.3.з.3.
административного регламеЕта, при Е€lJIичии техпической возможностиосуществляется в автоматическом режиме с использованием
автоматизированной информационной системы, предн€вЕаченной для оказаниrI
государственных и муниципальных услуг.

з.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3.
административного регламента, выполняются в течение одного рчбо.r""о до 

"одня поступления заlIвления на рассмотреЕие.
результатами выполнения административных процедур являются:

принятый на рассмотрение комплект докумецтов или проект решенбI об отказев приеме докумеЕтов, необходимьrх для предоставления муниципальной
услуги.

3,4. Направление межведомственцых запросов в органы, участвующие в
предоставлении муниципalJIьной услуги

з.4.\. основанием начаJIа выполненияtrNl начi Iа выполнения административной процедуры
является пол)ление должностным лицом (работником)о уarоп"оrо.r""Еым навыполнение адмиt{истративпой процедуры, от должностного лица (работника),
ответственного за прием докумеЕтов, принятых от зfuIвителя документов.

.Щолжностным лицом (работником), ответственЕым за выполнение
административной процедуры, является
- должностное лицо, ответственное
запросов).

главный специалист Исполкома (далее
за направление межведомствеIlЕых

з.4.2. ,Щолжностное лицо, ответственное за направление
межведомстВенных запрОсов, формирует и направляет в электронной формепосредством системы межведомственного электронного взаимодейств"" 1np,
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отсутствии технической возможности - иными способами) запросы о
предоставлении документов и сведениЙ, предусмотренIIых пунктом 2.6.1.
адмиЕистративного регламента.

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

результатами выполнения административных процедур являются:
направлеЕные в органы власти и (или) подведомственцые органам власти
организации запросы.

3,4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов,
поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия,
предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют
уведомления об отсутствии докумеЕта и (или) информации, необходимых для
предоставления муниципальной услуги (далее - уведомление об отказе).

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

Результатами выполЕениrI административных процедур являются:
документы (сведения), необходимые для предоставления муниципа.тtьной
услуги, либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу,
ответственному за Еаправление межведомственных запросов.

З,4.4, .Щолжностное лицо, ответственное за направление
межведомственньж запросов :

получает запрашиваемые через систему межведомственного
электронного взаимодействия документы (сведения), необходимые для
лредоставлеЕия муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при
отсутствии документа и (или) информации;

при наJIичии оснований, предусмотренных пунктом 2.7,|.
административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в
приеме документов, необходимыХ для предоставления муниципальноЙ услуги.

ПроекТ решения об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставлеНиrI муниципаJIьной услуги, с указанием причин отказа (в слулае,
если основания для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных
требований к таким документам, основаIIия для отказа в приеме документов
должнЫ содержатЬ информацию о наименовании документов (информации,
сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или)
противоречивые сведениrI, оформлены с нарушением установленЕых
требований), Еаправляется на согласование в установленном порядке
посредством системы электронного документооборота.
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_ Согласование проекта решения об отказе в приеме документов,неооходимых для предоставления муниципaшьной услуги, осуществляется в
порядке, предусмотреЕном пунктом 3.5.3. административного регламента.

АдминистраТивIIые процеД}ры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в деЕь получения сведений по межведомственЕым запросам.

результатами выпопнения административных гrроцедур являются:
документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной
услуги, проекТ решениЯ об отказе в приеме докумецтов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги.

з.4.5. Исполнение процедур, указаЕных в пунктах з.4.2., з.4.4.
административного регламента, при наличии технической возможности
осуществляется в автоматическом режиме с использоваIlием
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказаниrI
государственных и муниципalJIьных услуг, в том числе с момента регистрациизмвлеЕиЯ в соответствии с пунктом 2.13. административного регламента.З.4.6. Максимальный срок выполнения административЕых процедур,
указанныХ в пуЕкте 3.4. админисТративного регламецта, составляет три рабочЙх
днrI.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3,5.1. осноВанием начаJIа выполнения административной процедуры
является поступление от должностного лица, ответственного за направлецие
межведомственных запросов, документов (сведений), необходиЙых ддяпредоставлениrI муниципальной услуги.

!олжностнЫм лицом, ответственным за выполцеЕие адмиЕистративной
процедуры, являетсЯ главный специалист Исполкома (да.,тее - допйно"r"о.лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной
услуги).

З.5.2.,Щолжностное лицо, ответственное
предоставления муницип€rльной услуги:

предоставлеЕия муниципальной услуги;
при выявлеЕии осЕований для отказа

услуги, уксlзанных в пункте 2.8.2.
подготавливает проект решения об отказе
услуги;

за подготовку результата

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для

в предоставлении муниципальной
административного регламента,

в предоставлении муниципальной

в случае отсутствия основапий для отк€ва в предоставлении
муницип€lJIьНой услуги, предусмотренЕых пуЕктом 2.8.2. административного
регламента' по итогаМ рассмотрения докумеЕтов, необходиЙых дляпредоставления муниципальной услуги, подготавливает проект результатапредоставлеНия муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 1-3
пункта 2.З. 1 административного регламента;

направляет подготовленный проект результата предоставления
муниципальНой услугИ на согласоваIIие в установленном порядке посредством
системы электронного документооборота.
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в течение одцого рабочего дня.

Результатами выполнения административных процед}р являются: проект
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, справки
(вьтписки).

3,5.3. Согласование
муниципальной услуги (далее - проекты документов)
руководителем структурного подразделениlI, ответственного
результата муниципыIьЕой услуги, заместителем Руководителя Исполкома,
Руководителем Исполкома.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания,
возвращаются на доработку лицу, ответственному за подготовку результата
муниципальной услуги. После устранения замечаний проекты документов
повторно передаются для согласоваЕия и подписаниrI.

Руководитель Исполкома при рассмотрении проектов документов
проверяет соблюдение административцого регламента должностными лицами
Исполкома в части срокоВ выполнения административных процедУРl их

последовательности и полноты, наJIичия согласований уполномоченных
должностных лиц Исполкома в системе электронного документооборота.В сл}пrае выявления нарушений части сроков выполнения
администратИвных процедур, их последовательности и полноты Руководитель
Исполкома инициирует привлечение к ответственЕости лиц, допустивших
нарушеЕия, в соответствии с пунктом 4,З. административного регламента.

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

Результатами выполЕеЕия административных процедур являются:
решение об отказе в приеме документов необходимых для предоставления
муницип€rльной услуги, решеЕие об отказе в предоставлении муниципальной
услуги, справка (выписка).

З.5.4, Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2.,3.5.3.
административного регламента, при нalJIичии технической возможности
осуществляется в автоматическом режиме с использованием
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказаниrI
государственных и муЕиципальных услуг.

Максимальный срок выполнениJI административных процедур,
указанных в пункте З.5. административного регламента, составляет один
рабочий день.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

З.6.1. Основанием начала выполЕения административной процедуры
является пол}п{ение должностным лицом, ответственЕым за выполнение
административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление
муниципальной услуги.

и подписание проекта результата предоставления
осуществляется
за подготовку
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.Щолжностным лицом, ответственным за выполнение административной
процедуры, является главный специЕIлист Исполкома (далее - должностное
лицо, ответсТвеЕное за выдачУ (направление) документов).

3.6.2. ,Щолжностное лицо, ответственное за выдачу (направление)
документов:

обеспечивает регистрацию и вЕесение сведений о резуJIьтате
предоставления муницип€lльной услуги в подсистему ведения документации
автоматизированноЙ информационной системы, предназначенной для оказаниrI
государственЕых и муницип€шьных услуг;

извещает заrIвителя (его представителя) способом, указанным в
заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги и о
возможностИ получениlI результата предоставления муниципальной услуги в
Органе или в МФI_{.

исполнение
осуществляется

процедур при наличии технической возможности
в автоматическом режиме с использованием

автоматизировацной информационной системы, предназначенной для ок€ваниrI
государственIIых и муниципмьных услуг.

Административные процед}ры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняютсЯ в течение одного рабочего дЕя со дня подписания документа,являющегосЯ результатом предоставлениrI муниципальной услуги,
уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом).

Результатами выполнеЕиrI административных процедур являются:
разN{ещение сведениЙ о результате предоставления муниципальной услуги в
информационных системах, извещение .u"""r"n" (a"о представителя) о
результате предоставлеНия муЕицип€lJIьной услугИ и способаХ его пол}л{ения.

3.6,з, Порядок выдачи (направления) результата предоставления
муниципальной услуги:

_ 
3.6.3.1. При обратцении заявителя за результатом муниципальной услугив МФI_{, работниК МФI_{ выдаеТ заявителю p.iyo"ru' муЕицип.lJIьноЙ услуги в

форме экземпляра электроIlного документа ца бумажЕом носитьле. По
требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на
бумажноМ носителе ему предоставляется экземпJIяр электронного докумеЕтапутем его записи на съемный носитель информации или направления
хземпляра электронЕого докумеЕта по электронной почте в адрес заJIвителя.
при записи на съемный носитель информации или направлении экземпляра
электроЕногО документа, на основе которого составлен экземпляр электронного
документа на бумажном носителе, по электронной почте 

"дa*rr"п*rоarо 
такого

экземIIляра электронного документа эrcемпляру электронного документа набумажном носителе заверяется уполномоченным сотрудником с
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

АдминистраТивные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявитеJuI в сроки,
установленЕые регламеЕтом работьт МФЩ.

Результатами выполнеIiия административных процедур являются:
фиксациЯ факта выдаЧи результата предоставления муниципrlJIьной услуги в
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АИС МФЦ, результат предоставления
заявителю.

муниципальной услуги, выданный

предоставлеЕия муниципальной
документа, являющегося
услуги, подписанный

результатом
усиленной

должностного

З.6.З,2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги
через Республиканский порт€lJI зЕuIвителю в личный кабинет автоматически
IIаправляется электронный образ

квалифицированной электронной подписью уполномоченного
лица Исполкома (Исполкомом).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление
(отказ в предоставлении) муниципarльной услуги, уполномоченным
должностным лицом Исполкома (Исполкомом).

Результатами выполнениrI адмиЕистративных процедур явJUIются:
направление (предоставление) с использованием Республиканского портала
заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципаJIьнои
услуги (в том числе отк€в в предоставлении муницип€шьноЙ услуги).

З.6.3.З. При обращении з€uIвителя за результатом муниципаJIьной услуги
в Исполком, должностное лицо, oTBeTcTBeHIloe за выдачу (направление)
документов, выдает заявителю результат муниципальной услуги. По
требованию заrIвителя вместе с экземпJUIром электронного документа на
бумажном носителе ему предоставляется экземпJIяр электронного документа
путем его записи на съемный носитель информации или направлеЕия
экземпляра электронного документа по электронIIой почте в адрес заявителя.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заrIвителя в
соответствии с Правилами вIIутреннего трудового распорядка Исполкома.

Результатом выполнения административных процед}р являются:
фиксация факта выдачи результата предоставлениlI муниципаJIьной услуги в
автоматизированной информационной системе, предназначенЕой для оказаниrl
государственЕых и муниципаJIьных услуг.

З.7. Исправление технических ошибок

З.7.1. В слrrае обнаружения технической ошибки в документе,
являющемся результатом муниципаJIьной услуги, заявитель направляет в
Исполком:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение ЛГs 5 к
настоящему административному регламенту) ;

документ, выданньтй заrIвителю как результат муЕиципаJIьной услуги, в
котором содержится техническая ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наJIиttии
технической ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениrIх, указанных в
документе, являющемся результатом муницип€rльной услуги, подается
заявителем (уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том



чиоле с использованием электронной почты), либо через Республиканский
портЕ}л или МФЩ.

з,7.2.
осуществляет

регистрирует

.Щолжностное лицо, ответственное за прием документов,
прием заявлениrI об исправлении техцической ошибки,

заявлецие с приложенными докумеIlта},{и и передает их
должностному лицу, ответственному за обработку документов.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.

Результатами выполнения административных процедур являются:
принlIтое и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение
должностному лицу, ответственному за обработку документов.

3.7.3. .Щолжностное лицо, ответственное за обработку
рассматривает документы и в целях внесения исправлений
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги,
процедуры, предусмотренные пунктом 3.5. административЕого
выдает исправленЕый документ заJIвителю (уполномоченному представителю)
лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя)
оригинала документа, в котором содержится техЕическая ошибка, или
направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством
электронной почты) письмо о возможности получения документа цри
предоставлении в Исполком оригинала документа, в котором содержится
техническая ошибка.

Административные процед}?ы, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в течение дву< рабочих дней после обнаружения 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 осуществлеIrия текущего KoHTpoJuI за соблюдением и исполнением
ответственными должЕостными лицами положений административного

регламента и иныХ нормативных правовых актов, устанавливающих требования
к предоставлеЕию муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги включает в себя вьтявление и устранение нарушений прав заявителей,
проведеЕие проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной
услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц
органа местного самоуправления.

Формами KoHTpoJuI за соблюдением исполнения административных
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документов,
в документ,

осуществляет
регламента, и

процедур являются:
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1) проверка и согласование проектов документов tlo предоставлению
муниципальной услуги;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения
делопроизводства;

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

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

руководителя органа, предоставляющего муЕицип.rльную
предцринимают срочные меры по устранению нарушений.
контроль за соблюдением последовательности действий,

ишформация должностных лицl осуществляющих выполнение

ж}рнЕIлы учета соответствующих документов иадминистративных процедур,
другие сведения.

fuя осуществления контроля за совершением действий при
предоставлеЕии муниципаJIьной услуги и принятии решений руководителю
органа местного самоуправления представляются справки о результатах
предоставления муниципальной услуги.

О случаJIх и причиЕах нарушения сроков, последовательности и
содержания административЕых процедур должностные лица немедленно
информируют
услугу, а также

Текущий
определенных административными процедурами по предоставлению
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа
местного самоуправлениlI, ответственЕым за организацию работы по
предоставлению муниципальной услуги, начсuIьником отдела,
осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципальной
услуги.

Перечень должностньж лиц, осуществляющих текущий контроль,
устанавливается положениями о структурных подразделеЕиях оргаItа местного
самоуправления и должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципаJIьной услуги, в том
числе порядОк и формЫ контроля за полнотой и качеством предоставлениrI

муЕиципальной услуги

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

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

а также их должЕостньц лиц, муницип€lJIьных служащих.
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством

предоставления муниципalJIьной услуги проводятся плановые и внеплановые
проверки. ПорядоК и периодичНость осуществлениrI плановых проверок
устанавливаетсЯ плаЕоМ работЫ Исполкома. ПрИ проверке могут
рассМатриВатЬся Все Вопросы, сВяЗанные с предостаВлениеМ МУНиципаJIьной
услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с
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предоставлеНием муницип€шьной услуги (тематические проверки). Проверка
также может проводиться по конкретной жалобе заrIвителя.

4.2.з. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения
ранее выявленt{ых Еарушений административного регламента, а также в слr{ае
получения жалоб заявителей на действия (бездействие) Исполкома, а также их
должностных лиц, муниципальных служащих.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором
укiвываются выявленЕые недостатки и предложения по их устранению.

4.3. ответственность должностных лиц органа, предоставляющего
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставлеЕия муниципаJIьIIой услуги

По результаТам проведенных проверок в случае выявления нарушений
праВ заявителей виЕовные лица привлекаются к ответственности в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за
несвоевремеЕное рассмотрение заявлений.

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

.щолжностные лица и иные муниципальные служащие за решения и
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

" 
*од. пр"дЪ.тавления

муниципальной услуги, несут ответственность в установленном
закоЕодательством порядке.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их

объединений и организаций

контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны
граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством
открытостИ деятельЕости органа местного самоуправления при предоставлении
муниципальноЙ услуги, получения полной, актуальной и достоверной
информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности
досудебного рассмотрениrI обращений (жалоб) u проц..ь" предоставления
муницип€lJIьной услуги.

5. Що_судебнЫй (впесулебНый) порядок обясалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

многофункционального цецтра предоставления государственцых и
муниципальных услуг, организаций, указапных в части 1,.1 статьи 1б

Федерального закона Л}210-ФЗ, а также их должностных лиц,
муниципальных служащих, работников
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5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муницилапьную
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего
муниципаJIьнуЮ услугу, многофункцИонального центра, работникамногофункциоЕ€Lпьного центра, организаций, предусмотреЕных частью 1.1
статьи 16 ФедеральноГо закона Ns 210-ФЗ, а также-их работников.

заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих
случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении
l4_уll,IчиilальIlой услуги, запроса, ук€lзанцого в статье 15.1 Федерального закоЕа
ЛЪ 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанномслучае досудебное (внесудебное) обжалование з€UIвителем решений и действий(бездействия) многофункционального центра, работникамногофункционаJIьного центра возможно в слrлае, если на
многофункциона..,rьный центр, решения и действия (безiействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона Ns 2 10-ФЗ;

3) требование у заrIвителя документов или информации либо
осуществления действий, представление или осуществление которых не
предусмотреНо нормативIIыми правовыми актами Российской Федерации,
нормативныМи правовыми актами Республики Татарстан, муЕиципаJIьными
правовыми актами для предоставления муниципЕIльной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основаIiия отказа
не предусмотрены федеральцыми законаI\4и и принятыми в соответствии с ними
иными нормативныМи правовыми актами Российской Федерации, законами иинымИ нормативными правовыми актами Республики Татарстан,
муниципальнымИ правовымИ актами. В указанном случае досудебное(внесудебное) обжаловаНие заJ{вителем решений и действий (бездействия)
многофункцИоt{ЕIльного центра, работника многофункциоr*"rо.о центравозможно в сл)лае, если на многофункциональный центр, решения п действия(бездействие) которого обжалуются, возложена функция Ъо .rр"до"ruвлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определеЕIrом частью 1 .3 статьи 1 б Федерального закона ЛЬ 21 0-ФЗ;

6) затребование с заrIвителя при предоставлеЕии муниципаJIьной услугиплаты, Ее предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан,
муницип€шьными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципalJIьную услугу,должностного лица органа, предоставляющего муниципальн}.ю услуry,
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предоставляющего муниципаJIьную услугу, подаются в вышестоящий орган
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальЕ}.Iо

услугу. Жалобы на решеЕия и действия (бездействие) работника
многофункционalJIьного центра подаются руководителю этого
многофункцион€Lпьного центра. Жалобьт на решения и действия (бездействие)
многофункционzLпьного центра подаются учредителю многофункционального
ЦеIrТРа ИЛИ ДОЛЖНОСТНОМУ ЛИЦУ, УПОЛНОМОЧенноМУ НОРМаТИВНЫМ ПРаВОВЫlч1

актом Республики Татарстан. Жалобы на решеЕия и действия (бездействие)

работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального
закона ЛЪ 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководитеJUI органа,
предоставляющего муниципальную услугу, может быть наrrравлена по почте,
через многофункциональный цеЕтр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официального сайта органа,
предоставляющего муницип€rльную услуц, Единого порт€rла либо
Республиканского пopTaJIa, информационной системы досудебного
обжалования, а также может бьтть принята при личном приеме заявителя.
Жа:rоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра,
работника многофункцион€uIьного центра может быть Еаправлена по почте, с
использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>,
официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо
Республиканского портала, информационной системы досудебного
обжачования, а также может быть принята при личном приеме заrIвителя.
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренньrх

может быть направлена по
телекоммуникационной сети

почте, с использованием информационно-
сайтов этих

частью 1.1 статьи 16 Федера.,тьного закона }Ф 210-ФЗ, а также их работников

<Интернет>п официальных
организаций, Единого порт€ша либо Республиканского портаJIа, а также может
быть принята при личном приеме зЕuIвителя.

5.З. Жалоба должна содержать:
l) наименование органа, предостав julющего муЕиципатIьную услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муниципаJIьную услугу, либо
муниципального служащего, многофункционЕIльного центра, его руководителя
и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16
Федерального закоЕа Ns 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников,
решения и действия (бездействие) которых обжалlтотся;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при н€rличии), сведения о месте
жительства заrIвителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождениrI заявителя - юридического лица, а также Еомер (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 (6ездействии) органа,
предоставляющего муниципЕIльную услугу, должностного лица органа,
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предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаJIьного служащего,

1'::::911:11."11T_:1:." центра, раЬойика^'"о.о фу"iч"о";;;";;'';;;;;;;
:Y:"11,т"й, jIредусмоценных частью 1.1 статьи 16-Федерального закона Js2 10-ФЗ, их работников;

4) доводьт, на осЕовации которых заявитель не согласен с решением и
действиеМ (бездействием) органа, .rрaдоa"uuп"aщего муниципаJIьную услугу,должностного лица оргаЕа, предоставJUIющего муциципаJIьЕую услугу, либомуниципального служащего, многофункционtlльного центра, работникаiчtногофункционаJIьного центра, организаций, предусмотренных частью 1.1статьи 16 Федерального закона Ns 210-ФЗ, и* рчбоi"ипо". Зu"""rarr", ,оaу"быть предсТавленЫ док}меЕтЫ (при наличи";, подru"р*очrощra доводызаявителя, либо их копии.

_ 5.4. ПоступившаЯ жа.поба подлежит регистрации в срок не шоздЕее
рабочего дня, следующего задЕем поступления.

5.5. Жалоба, поступившая в оргаЕ, предоставляющий муницип,rпьн}.ю
услугу, многофункциональный ч.rrр, уrрЪдителю многофункционального
центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи ib Ф.д.р*""о.озакона л! 210-Фз, либо вышесТоящий орган (при его 

"*r""";,-ЬдлежитрассмотрециЮ в течепие пятнадцати рабочих дrrей со дЕя ее р."r"фчц"", u 
"случае обжалования отказа органа, предоставляющего муницип€lJIьЕую услугу,многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1,1статьи 16 ФедеральноГо закона Ns 210-ФЗ, в приеме документов у заявителялибо в исправлении допущенных опечаток 

" 
о-"бо* rп" 

" 
any.ru" ob*-ouu"""нарушения установленного срока таких исправлений - в течеЕие пяти рабочихдней со днrI ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения
следующих решений:

жалобы принимается одно из

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок " ""rдч"rr"r* "результате предоставлеция муниципальной услуги документах, возвратазаjIвителю денежных средств, взимание которых не предусмотренонормативными правовыми актами Российской ФЪдерации, rЬрйrru""rr"правовымИ актами Республики Татарстан, муЕиципЕlJIьIlыми правовымиактами;

2) в удовлетворении жа.побы отказывается.
Не позднее днrI, следуюЩего за днем приЕятия рецениrI, указаЕного внастоящеМ пункте, змвителю в письменной форме и по желацию з€uIвителя вэлектронной форме цаправляется мотивиръванпый ответ о результатахрассмотреЕия жалобы.
5.7. В случае признания жалобы подлежащей- -, , - -",J -Bv rrn,lrJrr..пrrл -/''cullJubl rluлJtежащеи УДоВлетВорению В отВеТезаявителЮ о результатаХ рассмотрениЯ жапобЫ дается инфорrчц"" о действиях,осуществляемых органом, предоставляющим муЕиципальную услугу,

у1"l:9{_-11r."нальным центром либо оргаЕизациеЙ, предусмотренной частью1,1 статьи 16 Федерального закоЕа Ns zro-od, ;';;;;;;;;;;;.льного
устранениЯ вьцвленныХ нарушениЙ при оказаIrиИ муниципальной услуги, атакже приЕОсятся извиНения за доставленЕые неудобствu 

'n 
y*b"r"uara"
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информация
заявителю в

з4
о дальнейших действиях, которые необходимо совершить

целях полrlеЕиrl муниципаJIьной услуги.
5.8. В случае призЕания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе

з€uIвителю о результатах рассмотрениrI жалобьт даются арryмеЕтцрованные
разъяснения о причинах прицятого решения, а также информация о порядке
обжалования принятого решения.

5.9. В случае устаЕовлеНшI в ходе или по результатам рассмоlрениll
жалобы признаков состава административного правонарушения или
преступления должностIIое лицо, работник, наделенные полномочиями по
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материаJIы в
органы прокуратуры.
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Приложение Jtl! l
к АдминистративЕому
регламецту предоставлениrI
муниципальной услryги по
выдаче справки (выписки)

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муЕицип€lJIьную услугу)

сIIрАвкА

Сведения об электронной подписи

.Щолжностное лицо (ФИО)

(подгпrсь уполномоченного должностного
лица органа)



Форма

зб

Приложение Nэ 2
к Административному
регламенту предоставления
муницип€rльной услуги по
выдаче справки (выписки)

(БланК органа, предоставJUIЮщего муницип€lllьную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные
представителя:

рЕrIrFниЕ
об отказе в предоставлеЕии муниципальной услуги

по выдаче справки (выписки)

ваше заявление от
нему документы, уполномоченным

принято решение об

ль

Рассмотрев
прилагаемые

Nb

органом
отказе ввыдаче справки (выписки) по следующему о.rоuан"ю:

.Щополнительная информация:
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.Щолжностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного
лица органа)
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Приложение }& 3
к Административному
регламенту предоставлениrI
муниципальной услуги по
выдаче справки (выписки)

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муницип€rльную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактньте данные
представителя:

рЕшЕниЕ
об отказе в приеме документов, необходимьтх для предоставления

муниципальной услуги по выдаче справки (выписки)
ль

Рассмотрев Ваше заявление от
прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом

принято решение об отказе в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
по выдаче справки (выписки) по следlтощим основаниям:
1.

.)

Ns

разъяснение причин , отк€ва:
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.Щополнительная информация:

вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с змвлением о
предоставлеНии услуги после устранениrI ук€ванных нарушений.

{анньтй отказ может быть обжалован в досудебном порядке rrутем
ЕаправленшI жалобы в уполномоченньтй орган, а также в судебном порядке.

Сведения об электронной подписи

.Щолжностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного
лица органа)
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Приложение Nэ 4
к АдмиIrистративному
регламенту предоставленшI
муницип€rпьЕой услуги по
выдаче справки (выписки)

Форма

в
(наименование органа местного самоуправления)

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

ЗАЯВJIЕНИЕ
о выдаче справки (выписки)

Прошу Вас выдать справку

от

(выписку)
(указать вид справки)

К заявлению прилагаются:

РезультаТ предоставления муниципаIьЕой услуги, прошу предоставить:

П в личный кабицет Портала государствеIrных и муницип€UIьных услугРеспублики Татарстан;

! в многофУнкционЕlJIьном центре предоставления государственных и
муниципаJIьных услуг Республики Татарстан;
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П в Исполком"

(лата; (подпись)

Приложение J$ 5
к Административному
регламенту предоставления
муЕицип€шьцой услуги по
выдаче справки (выписки)

Руководителю
исполнительного комитета

от:

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципа.пьной
по выдаче справки (вьтписки).

Записано:

Правильные сведения:

прошу исправить допущенную техническую ошибку и внестисоответств}'ощие изменения в документ, являющийся результатоммуниципальной услуги.
Прилагаю следующие документы:
1.

В случае принятия решения об отклоЕении заявлениrI об исправлениитехнической ошибки прошу направить такое решение:посредствоМ отправлениrI электронного докумеЕта на адрес Е-mail:--;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовьтм отправлением

услуги

2.

(Ф.и.о.)
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ПО адресу:

гйстоящим подтверя(ц€uо: сведенIUI, вкпюченЕые в з€uIвление, относящиеся
к моей личЕости и цредстilвJUIемому мною лицу, а также вIiесенные мною ни)ке,
достоверЕы. Щокуметrты (копии докутиентов), приложенЕые к тшыIению,
соответствуют требованияrл, устаноыIенЕым законодательством Российской
Федерации, на моменТ представлениrI з€UIвJIенIФI эти док}менты действительны и
содержат достоверные сведенIбI.

(дата) (полгшсь) (Ф.и.о.)


