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ПОСТАНОВЛЕНИЕ  КАРАР

28.12.2024                                                                               № 815

Об  утверждении  административных
регламентов  предоставления
муниципальных  услуг  в  Камско-Устьинском
муниципальном  районе  Республики
Татарстан

Во исполнение письма Министерства земельных и имущественных отношений
Республики Татарстан от 18.10.2024 № 1-31/15348 и в целях реализации Федерального
закона  от  27  июля  2010  года  N  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг»,  Исполнительный  комитет  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан ПОСТАНАВЛЯЕТ:

1. Утвердить:
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по

выдаче разрешения на право организации розничного рынка (Приложение 1).
1.2. Административный регламент по предоставления водных объектов, нахо-

дящихся в муниципальной собственности, в пользование на основании договора водо-
пользования или решения о предоставлении водного объекта в пользование (Приложе-
ние № 2).

1.3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по
заключению договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом по ре-
зультатам  торгов  на  право  заключения  такого  договора  (Приложение  
№ 3).

1.4. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по
заключению договора на размещение нестационарных торговых объектов на землях,
находящихся в муниципальной собственности (Приложение № 4).

1.5. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по
предоставлению  муниципального  имущества  в  аренду,  безвозмездное  пользование
без проведения торгов (Приложение № 5).

1.6. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по
предоставлению гражданам жилых помещений по договору найма служебного жилого
помещения (Приложение № 6).

1.7. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по
предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в му-
ниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (Приложение № 7).
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1.8. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по
предоставлению пользователям автомобильных дорог местного значения информации
о состоянии автомобильных дорог (Приложение № 8).

1.9. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по
принятию ранее  приватизированных  жилых  помещений  в  муниципальную собствен-
ность (Приложение № 9).

1.10. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по
прекращению права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуе-
мого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца
от принадлежащего им права на земельный участок (Приложение № 10).

1.11. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по
согласованию установки информационных знаков индивидуального проектирования на
дорожных знаках (Приложение № 11).

1.12. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по
согласованию проектной документации, проекта производства работ и инженерно-топо-
графического плана (Приложение № 12).

1.13. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по
принятию на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по дого-
ворам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования (Прило-
жение № 13).

1.14. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по
предоставлению недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственно-
сти, арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства при реализации
ими преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, в собствен-
ность (Приложение № 14).

1.15. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по
признанию  молодой  семьи  нуждающейся  в  жилом  помещении  и  (или)  участником
регионального  проекта  «Обеспечение  жильем молодых  семей  в  Республике  Татар-
стан» (Приложение № 15).

1.16. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по
постановке на учет и перерегистрации нуждающихся в улучшении жилищных условий в
системе социальной ипотеки в Республике Татарстан (Приложение № 16).

1.17. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по
включению в состав и исключению жилых помещений из состава специализированного
жилищного фонда Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан
(Приложение № 17).

1.18. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по
включению граждан, проживающих на сельских территориях, в список участников, изъ-
явивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат
на строительство (приобретение) жилья, а также в список участников мероприятий по
строительству (приобретению) жилья на сельских территориях, предоставляемого по
договору найма жилого помещения (Приложение № 18).

2. Признать утратившими силу:
2.1. пункты 1.8., 1.24., 1.27., 1.44., 1.51., 1.66. постановления Исполнительного

комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики  Татарстан  от
24.06.2016 № 424 «Об утверждении административных регламентов предоставления
муниципальных услуг»;

2.2. абзац  65  пункта  1,  абзац  52  пункта  2  постановления  Исполнительного
комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики  Татарстан  от
07.11.2019 № 977 «О внесении изменений в административные регламенты предостав-
ления муниципальных услуг, утвержденные постановлением Исполнительного комите-
та Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан от 24.06.2016 №
424 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных
услуг»;
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2.3. пункт 3 постановления Исполнительного комитета Камско-Устьинского му-
ниципального района Республики Татарстан от 26.02.2020 № 158 «О внесении измене-
ний  в  административные  регламенты  предоставления  муниципальных  услуг,  утвер-
жденные постановлением Исполнительного комитета Камско-Устьинского муниципаль-
ного района Республики Татарстан от 24.06.2016 № 424 «Об утверждении администра-
тивных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

2.4. пункт  62  постановления  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского
муниципального района Республики Татарстан от 23.09.2020 № 954 «О внесении изме-
нений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг, утвер-
жденные постановлением Исполнительного комитета Камско-Устьинского муниципаль-
ного района Республики Татарстан от 24.06.2016 № 424 «Об утверждении администра-
тивных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

2.5. пункт 1.13 постановления Исполнительного комитета Камско-Устьинского
муниципального района Республики Татарстан от 01.07.2021 № 578 «Об утверждении
административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

2.6. пункты  1.13.,  1.16.  постановления  Исполнительного  комитета  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан от 29.07.2021 № 698 «Об
утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

2.7. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 29.12.2021 № 1155 «Об утверждении адми-
нистративного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению дого-
вора безвозмездного пользования муниципальным имуществом по результатам торгов
на право заключения такого договора»;

2.8. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 29.12.2021 № 1159 «Об утверждении Адми-
нистративного  регламента  предоставления  муниципальной  услуги  по  согласованию
установки информационных знаков индивидуального проектирования на дорожных зна-
ках»;

2.9. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 29.12.2021 № 1160 «Об утверждении адми-
нистративного регламента предоставления муниципальной услуги по принятию на учет
граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жи-
лых помещений жилищного фонда социального использования»;

2.10. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 29.12.2021 № 1161 «Об утверждении адми-
нистративного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению
информации об объектах недвижимого имущества, находящиеся в муниципальной соб-
ственности и предназначенных для сдачи в аренду»;

2.11. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 29.12.2021 № 1162 «Об утверждении адми-
нистративного регламента предоставления муниципальной услуги по принятию ранее
приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность»;

2.12. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 29.12.2021 № 1163 «Об утверждении адми-
нистративного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению
пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии ав-
томобильных дорог»;

2.13. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 29.12.2021 № 1166 «Об утверждении Адми-
нистративного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению дого-
вора на размещение нестационарных торговых объектов на землях, находящихся в му-
ниципальной собственности»;

2.14. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 31.10.2022 № 1138 «О внесении изменений
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в постановление Исполнительного комитета Камско-Устьинского муниципального райо-
на Республики Татарстан от 29.12.2021 № 1161 «Об утверждении административного
регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации
об объектах недвижимого имущества, находящиеся в муниципальной собственности и
предназначенных для сдачи в аренду»»;

2.15. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 15.11.2022 № 1182 «О внесении изменений
в постановление Исполнительного комитета Камско-Устьинского муниципального райо-
на Республики Татарстан от 29.12.2021 № 1162 «Об утверждении административного
регламента предоставления муниципальной услуги по принятию ранее приватизиро-
ванных жилых помещений в муниципальную собственность»»;

2.16. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 09.11.2022 № 1160 «Об утверждении адми-
нистративного регламента предоставления муниципальной услуги по включению в со-
став  и  исключению жилых  помещений  из  состава  специализированного  жилищного
фонда, Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан»;

2.17. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 14.11.2022 № 1171 «О внесении изменений
в постановление Исполнительного комитета Камско-Устьинского муниципального райо-
на Республики Татарстан от 29.12.2021 № 1160 «Об утверждении административного
регламента предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан, ну-
ждающихся в предоставлении жилых помещений жилищного фонда социального ис-
пользования»»;

2.18. абзац  14  пункта  1  постановление  Исполнительного  комитета  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан от 30.11.2022 № 1251 «О
внесении изменений в постановление Исполнительного комитета Камско-Устьинского
муниципального района Республики Татарстан от 01.07.2021 № 578 «Об утверждении
административных регламентов предоставления муниципальной услуги»»;

2.19. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 18.01.2023 № 7 «Об утверждении Админи-
стративного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения
на право организации розничного рынка»;

2.20. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 04.04.2023 № 410 «О внесении изменений в
постановление Исполнительного комитета Камско-Устьинского муниципального района
Республики Татарстан от 29.12.2021 № 1160 «Об утверждении административного ре-
гламента предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан, нужда-
ющихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений
жилищного фонда социального использования»»;

2.21. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 20.04.2023 № 529 «О внесении изменений в
постановление Исполнительного комитета Камско-Устьинского муниципального района
Республики Татарстан от 29.12.2021 № 1159 «Об утверждении Административного ре-
гламента предоставления муниципальной услуги по согласованию установки информа-
ционных знаков индивидуального проектирования на дорожных знаках»»;

2.22. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 27.07.2023 № 1363 «О внесении изменений
в постановление Исполнительного комитета Камско-Устьинского муниципального райо-
на Республики Татарстан от 01.07.2021 № 578 «Об утверждении административных ре-
гламентов предоставления муниципальной услуги»»;

2.23. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 16.05.2024 № 287 «Об утверждении Админи-
стративного регламента предоставления муниципальной услуги по признанию молодой
семьи нуждающейся в жилом помещении и (или) участником регионального проекта
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«Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» на территории Кам-
ско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан»;

2.24. постановление  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан от 15.11.2024 № 696 «О внесении изменений в
постановление Исполнительного комитета Камско-Устьинского муниципального района
Республики Татарстан от 29.12.2021 года № 1163 «Об утверждении административного
регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям
автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных до-
рог»».

3. Опубликовать настоящее постановление на официальном портале правовой
информации  Республики  Татарстан  и  разместить  на  официальном  сайте  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан в информационно-телеком-
муникационной сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Руководитель Р.М. Загидуллин
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Приложение № 1
к постановлению Исполнительного 
комитета Камско-Устьинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от 28.12.2024 г. № 815

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации

розничного рынка

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий  административный  регламент  предоставления  муниципальной
услуги  (далее  –  административный  регламент)  устанавливает  стандарт  и  порядок
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации
розничного рынка (далее – муниципальная услуга).

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются
юридические лица (далее – заявитель). 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий
на основании документа,  удостоверяющего его полномочия (далее – представитель
заявителя). 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.  Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги
размещается:

1)  на  информационных  стендах,  содержащих  визуальную  и  текстовую
информацию  о  муниципальной  услуге,  расположенных  в  помещениях
многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг. 

2)  на  официальном  сайте  муниципального  района в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (https:kamskoye-ustye.tatarstan.ru);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
(https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал); 

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

5)  в  государственной  информационной  системе  «Реестр  государственных  и
муниципальных  услуг  Республики  Татарстан»  (http://frgu.tatar.ru)  (далее  –  Реестр
государственных и муниципальных услуг).

1.3.2.  Консультирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:

1)  в  многофункциональных  центрах  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3) в уполномоченном на предоставление услуги органе (далее – Орган):
при устном обращении - лично или по телефону; 
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при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на
бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и
сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся
в  Реестре  государственных  и  муниципальных  услуг,  предоставляется  заявителю
бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования  программного  обеспечения,  установка  которого  на  технические
средства  заявителя  требует  заключения  лицензионного  или  иного  соглашения  с
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы,
регистрацию  или  авторизацию  заявителя  или  предоставление  им  персональных
данных.

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

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

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

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

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

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

предоставления муниципальной услуги; 
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По  письменному  обращению  сотрудники  отдела,  ответственного  за

предоставление муниципальной услуги,  подробно в письменной форме разъясняют
заявителю порядок  предоставления муниципальной услуги  и  вопросы,  указанные в
настоящем пункте административного регламента, и в течение трех рабочих дней со
дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке
обращения.  В случае невозможности дать 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, размещаемая
на  информационных  стендах  и  на  официальном  сайте  муниципального  района  в
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 акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

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

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг,
на  официальном  сайте  муниципального  района  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

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

1.5.1.  В  административном  регламенте  используются  следующие  термины  и
определения:

удаленное  рабочее  место  многофункционального  центра  предоставления
государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное
подразделение  (офис)  многофункционального  центра  предоставления
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении
муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с
пунктом  34  Правил  организации  деятельности  многофункциональных  центров
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг,  утвержденных
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376
«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

техническая  ошибка  -  ошибка  (описка,  опечатка,  грамматическая  или
арифметическая  ошибка  либо  подобная  ошибка),  допущенная  органом,
предоставляющим муниципальную услугу,  и  приведшая к  несоответствию сведений,
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на
основании которых вносились сведения;

Единая  система  идентификации  и  аутентификации  в  инфраструктуре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в
электронной форме (далее – ЕСИА) – федеральная государственная информационная
система,  обеспечивающая  санкционированный  доступ  участников  информационного
взаимодействия  в  системе  идентификации  и  аутентификации  к  информации,
содержащейся в государственных информационных системах и иных информационных
системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»;

АИС  МФЦ  -  Автоматизированная  информационная  система
многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг Республики Татарстан.

1.5.2.  В  административном  регламенте  под  заявлением  о  предоставлении
муниципальной  услуги  (далее  -  заявление)  понимается  запрос  о  предоставлении
муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального
закона  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача разрешения на право организации розничного рынка. 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного
самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
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Отдел экономики и территориального планирования Исполнительного комитета
Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о выдаче разрешения на право организации розничного рынка  c

приложением самого разрешения (приложение № 1 к настоящему административному
регламенту); 

2) решение о продлении разрешения на право организации розничного рынка
(приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

3) решение о переоформлении разрешения на право организации розничного
рынка (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);

4) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №
4 к настоящему административному регламенту).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю
в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в
соответствии  с  Федеральным  законом  от  6  апреля  2011  года  №  63-ФЗ  «Об
электронной  подписи»  (далее  –  Федеральный  закон  №  63-ФЗ)  в  личный  кабинет
Единого  портал.  В  случае  направления  заявления  посредством  Республиканского
портала  результат  предоставления  муниципальной  услуги  направляется  в  личный
кабинет Республиканского портала.

2.3.3.  По  выбору  заявителя  результат  предоставления  муниципальной  услуги
выдается  в  Органе  или  в  МФЦ  в  форме  экземпляра  электронного  документа,
распечатанного  на  бумажном  носителе,  заверенного  печатью  и  подписью
соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4.  Заявитель  вправе  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги  в  форме  электронного  документа  в  течение  срока  действия  результата
предоставления муниципальной услуги.

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

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления

муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней.
Срок  предоставления  муниципальной  услуги  начинает  исчисляться  на

следующий день после дня регистрации заявления.
Продление срока, переоформление разрешения - в течение 8 рабочих дней.
2.4.2.  Приостановление  срока  предоставления  муниципальной  услуги  не

предусмотрено.
2.4.3.  Направление  документа,  являющегося  результатом  предоставления

муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в
день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

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

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

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в
электронной форме, порядок их представления
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2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие
документы:

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

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в  форме  документа  на  бумажном  носителе  (приложение  №  6  к  настоящему

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

сведений  в  электронную  форму  заявления),  подписанное  в  соответствии  с
требованиями  пункта  2.5.3  административного  регламента,  при  обращении
посредством Единого, Республиканского портала;

4)  копии  учредительных  документов  (оригиналы учредительных  документов  в
случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

5)  правоустанавливающие  документы  на  объекты  недвижимости,  права  на
которые  не  зарегистрированы  в  Едином  государственном  реестре  недвижимости,
расположенные  на  территории,  в  пределах  которой  предполагается  организовать
рынок.

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

1)  через  МФЦ  на  бумажных  носителях  и  в  виде  электронных  документов,
соответствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;

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

связи, заверяются в установленном порядке.
2.5.3.  Заявление  при  направлении  посредством  Единого,  Республиканского

портала подписывается простой электронной подписью заявителя.
Для  получения  простой  электронной  подписи  заявителю  необходимо  пройти

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

Электронные  документы  (электронные  образы  документов),  указанные  в
подпунктах  2,  5  пункта  2.5.1  административного  регламента,  заверяются  усиленной
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких
документов, в том числе нотариусами.

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

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

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1)  представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,

представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными
правовыми  актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с
предоставлением муниципальной услуги;

2)  осуществления  действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы,  органы местного  самоуправления,  организации,  за  исключением получения
услуг  и  получения  документов  и  информации,  предоставляемых  в  результате
предоставления  таких  услуг,  включенных  в  перечни,  указанные в  части  1  статьи  9
Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);
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3)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)
недостоверность  которых  не  указывались  при  первоначальном  отказе  в  приеме
документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а)  изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся
предоставления  муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи  заявления  о
предоставлении муниципальной услуги;

б)  наличие  ошибок  в  заявлении  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
документах,  поданных  заявителем  после  первоначального  отказа  в  приеме
документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в
предоставлении  муниципальной  услуги  и  не  включенных  в  представленный  ранее
комплект документов;

в)  истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного
или противоправного  действия (бездействия)  должностного  лица Органа,  работника
МФЦ,  при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,
о  чем  в  письменном  виде  за  подписью  руководителя  Органа  при  первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4)  предоставления  на  бумажном  носителе  документов  и  информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части
1 статьи 16 Федерального закона № 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 актами для предоставления муниципальной услуги, которые

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

самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их

представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо
организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая

общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости)  –
Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;

2) сведения  из  Единого  государственного  реестра  юридических  лиц  –
Федеральная налоговая служба;

3) сведения  о  действующем  паспорте  гражданина  Российской  Федерации  –
Министерство Внутренних Дел России;

4) сведения  о  нотариальной  доверенности  –  Федеральная  нотариальная
палата.

2.6.2.  Заявитель  вправе  предоставить  документы  (сведения),  указанные  в
подпунктах 1 -  2 пункта 2.6.1 административного регламента,  в форме электронных
документов,  заверенных  усиленной  квалифицированной  подписью  лиц,
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления.

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте
2.6.1  административного  регламента  органами  государственной  власти,  органами
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местного самоуправления, организациями документов и сведений не может являться
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4.  Должностное  лицо  и  (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.

2.6.5.  Запрещается требовать от заявителя документы сведения,  в том числе
подтверждающие  внесение  заявителем  платы  за  предоставление  муниципальной
услуги,  находящиеся  в  распоряжении  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организаций. 

Непредставление  заявителем  документов,  содержащих  сведения,  которые
находятся  в  распоряжении  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления  организаций,  не  является  основанием  для  отказа  заявителю  в
предоставлении муниципальной услуги.

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

2.7.1.  Основаниями  для  отказа  в  приеме  документов  (приложение  №  5  к
настоящему  административному  регламенту),  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, являются:

1)  представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления
текста,  не  заверенные  в  порядке,  установленном  законодательством  Российской
Федерации;

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном
объеме  использовать  информацию  и  сведения,  содержащиеся  в  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
числе  в  интерактивной  форме  заявления  на  Едином,  Республиканском  портале
(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);

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

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти,
орган местного самоуправления или организацию, в 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  (сведений)  с
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использованием  межведомственного  информационного  взаимодействия,  в  срок,  не
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

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

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

2.8.1.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) в представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или)

недостоверная информация;
2)  поступление  ответа  органа  государственной  власти,  органа  местного

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

3)  отсутствие  права  на  объект  или  объекты  недвижимости  в  пределах
территории, на которой предполагается организовать рынок в соответствии с планом,
предусматривающим  организацию  рынков  на  территории  муниципального
образования;

4)  несоответствие  места  расположения  объекта  или  объектов  недвижимости,
принадлежащих  заявителю,  а  также  типа  рынка,  который  предполагается
организовать,  плану,  предусматривающему  организацию  рынков  на  территории
муниципального образования.

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  муниципальной  услуги  подано  в
соответствии  с  информацией  о  сроках  и  порядке  предоставления  муниципальной
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
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2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления
таких услуг

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

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

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1.  При  личном  обращении  в  МФЦ  в  день  подачи  заявления  заявителю
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что
заявление отправлено, и датой подачи заявления.  

2.13.2.  При  направлении  заявления  посредством  Единого,  Республиканского
портала заявитель в  день  подачи заявления получает  в  личном кабинете Единого,
Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что
заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи
заявления.

2.13.3.  При  личном  обращении  в  Орган  в  день  подачи  заявления
уполномоченным  должностным  лицом  Органа  заявителю  выдается  расписка  из
автоматизированной  информационной  системы,  предназначенной  для  оказания
государственных и муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи
заявления и перечнем представленных документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите
инвалидов

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

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления
документов, информационными стендами.

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

1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной
и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям,
строениям  и  сооружениям,  включая  те,  в  которых  расположены  физкультурно-
спортивные  организации,  организации  культуры  и  другие  организации),  к  местам
отдыха и к предоставляемым в них услугам; 

2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным,
водным  транспортом,  автомобильным  транспортом  и  городским  наземным
электрическим  транспортом  в  городском,  пригородном,  междугородном  сообщении,
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средствами связи и информации (включая средства, обеспечивающие дублирование
звуковыми  сигналами  световых  сигналов  светофоров  и  устройств,  регулирующих
движение пешеходов через транспортные коммуникации); 

3)  возможность  самостоятельного  передвижения  по  территории,  на  которой
расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа
в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в
том числе с использованием кресла-коляски; 

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного  передвижения,  и  оказание  им  помощи  на  объектах  социальной,
инженерной и транспортной инфраструктур; 

5)  надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей  информации,
необходимых  для  обеспечения  беспрепятственного  доступа  инвалидов  к  объектам
социальной,  инженерной  и  транспортной  инфраструктур  и  к  услугам  с  учетом
ограничений их жизнедеятельности; 

6)  дублирование  необходимой  для  инвалидов  звуковой  и  зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации
знаками,  выполненными  рельефно-точечным  шрифтом  Брайля,  допуск
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

7)  допуск на объекты социальной,  инженерной и транспортной инфраструктур
собаки-проводника  при  наличии  документа,  подтверждающего  ее  специальное
обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным
органом  исполнительной  власти,  осуществляющим  функции  по  выработке  и
реализации  государственной  политики  и  нормативно-правовому  регулированию  в
сфере социальной защиты населения; 

8)  оказание  работниками  организаций,  предоставляющих  услуги  населению,
помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне
с другими лицами. 

 2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в
которых  осуществляется  предоставление  муниципальной  услуги,  и  средств,
используемых  при  предоставлении  муниципальной  услуги,  которые  указаны  в
подпунктах  1  –  8  пункта  2.14.2.  административного  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 заявителя с должностными лицами при предоставлении

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о
ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип),

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

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1
Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос)

2.15.1.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги
являются:

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

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых
осуществляется прием документов от заявителей;
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наличие  исчерпывающей  информации  о  способах,  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале,
Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3) отсутствие  обоснованных  жалоб  на  нарушения  административного

регламента, совершенные работниками Органа; 
4) количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  (без  учета

консультаций): 
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении

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

один  раз  в  случае  необходимости  получения  результата  предоставления
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа
на бумажном носителе.  

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявитель  вправе  оценить  качество  предоставления  муниципальной  услуги  с
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи,  с использованием Единого,
Республиканского портала, терминальных устройств. 

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть
получена  заявителем  в  личном  кабинете  на  Едином  портале,  Республиканском
портале, в Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору  заявителя  независимо  от  места  его  жительства  или  места  фактического
проживания  (пребывания)  на  территории  Республики  Татарстан  по
экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме
заявитель вправе:

1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной
услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале;

2) подать  заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  иные
документы,  необходимые  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе
документы  и  информацию,  электронные  образы  которых  ранее  были  заверены  в
соответствии  с  пунктом  7.2  части  1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  с
использованием Единого, Республиканского портала;

3) получить  сведения  о  ходе  выполнения  заявлений  о  предоставлении
муниципальной услуги, поданных в электронной форме;

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить  результат  предоставления  муниципальной  услуги  в  форме

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

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, Республиканского
портала,  портала  федеральной  государственной  информационной  системы,
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обеспечивающей  процесс  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и
действий  (бездействия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и
муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими  государственные  и
муниципальные  услуги,  их  должностными  лицами,  государственными  и
муниципальными служащими.

2.16.2.  Формирование  заявления  осуществляется  посредством  заполнения
электронной  формы  заявления  на  Едином,  Республиканском  портале  без
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность  копирования  и  сохранения  заявления  и  иных  документов,

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность  заполнения  несколькими  заявителями  одной  электронной

формы  заявления  при  обращении  за  услугами,  предполагающими  направление
совместного заявления несколькими заявителями;

3) возможность  печати  на  бумажном  носителе  копии  электронной  формы
заявления;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в
любой  момент  по  желанию  пользователя,  в  том  числе  при  возникновении  ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и  сведений,
опубликованных на Едином, Республиканском портале, в части, касающейся сведений,
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не
менее 3 месяцев.

2.16.4.  Запись  заявителей на  прием в  МФЦ (далее -  запись)  осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю  предоставляется  возможность  записи  на  любые  свободные  для
приема  дату  и  время  в  пределах  установленного  в  многофункциональном  центре
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для  осуществления  предварительной  записи  посредством  Единого,

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой
данные, в том числе:

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

предварительной  записи,  документам,  представленным  заявителем  при  личном
приеме, предварительная запись аннулируется.

При  осуществлении  предварительной  записи  заявителю  обеспечивается
возможность  распечатать  талон-подтверждение.  В  случае,  если  заявитель  сообщит
адрес  электронной  почты,  на  указанный  адрес  также  направляется  информация  о
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки
по истечении 15 минут с назначенного 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  нормативными
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правовыми  актами  Российской  Федерации,  указания  цели  приема,  а  также
предоставления  сведений,  необходимых  для  расчета  длительности  временного
интервала, который необходимо забронировать для приема.

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

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения
административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление  межведомственных  запросов  в  органы,  участвующие  в

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
при  обращении  заявителя  в  Орган  –  специалист  Отдела  экономики  и

территориального  планирования  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского
муниципального  района  Республики  Татарстан (далее  -  должностное  лицо,
ответственное за консультирование).

3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги в  МФЦ лично и по телефону и электронной
почте.

Работник  МФЦ  консультирует  заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения  муниципальной
услуги.

Заявитель  может  получить  информацию  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, сайте Органа о
порядке  и  сроках  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  по  составу,
форме  представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения
муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента.
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Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и  представляет документы в  соответствии с
пунктом 2.5 административного 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;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного

регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

распечатывает заявление из АИС 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.

Результатами  выполнения административных процедур являются: заявление и
пакет документов (электронное дело),  направленные в Орган, посредством системы
электронного взаимодействия.

3.3.2.  Прием  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме через Единый, Республиканский портал.

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

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного 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  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком

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

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта
2.5.3 административного регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления  осуществляется

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является

поступление  заявления  и  иных  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной  процедуры  является специалист  Отдела  экономики  и
территориального  планирования  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского
муниципального  района  Республики  Татарстан (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;
устанавливает личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.5  административного  регламента,  проверку  соответствия  представленных
документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов,
отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных
исправлений);

заполняет  электронную  форму  заявления  в  автоматизированной
информационной  системе,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг;

при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного
регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует
электронное дело; 

возвращает  подписанное  заявление  и  оригиналы  бумажных  документов
заявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо,

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для
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приема  заявления  и  возвращает  ему  документы  с  объяснением  содержания
выявленных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  после
поступления документов на рассмотрение: 

присваивает  заявлению номер  в  соответствии  с  номенклатурой  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 электронных образов документов;
проверяет  соблюдение  условий  действительности  электронной  подписи,

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены
электронные  документы,  подписанные  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью).

При  наличии  оснований,  предусмотренных  пунктом  2.7.1  административного
регламента,  подготавливает  проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В  случае,  если  в  результате  проверки  усиленной  квалифицированной
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности,  проект
решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ,
которые послужили основанием для его принятия.

Проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  с  указанием причин  отказа  (в  случае,  если
основания  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  связаны  с  нарушением  установленных  требований  к  таким
документам,  основания  для  отказа  в  приеме  документов  должны  содержать
информацию  о  наименовании  документов  (информации,  сведений),  которые  не
представлены,  содержат  недостоверные  и  (или)  противоречивые  сведения,
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласование
в установленном порядке посредством системы электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

В  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  приеме  документов,
предусмотренных  пунктом  2.7.1  административного  регламента,  должностное  лицо,
ответственное  за  прием  документов,  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня
поступления  заявления,  направляет  заявителю,  указанным  в  заявлении  способом,
уведомление  о  поступлении  заявления,  содержащее  входящий  регистрационный
номер  заявления,  дату  получения  заявления,  перечень  наименований  файлов,
представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной услуги.

3.3.3.4.  Исполнение  процедур,  указанных  в  пунктах  3.3.3.1,  3.3.3.3
административного  регламента,  при  наличии  технической  возможности
осуществляется  в  автоматическом  режиме  с  использованием  автоматизированной
информационной  системы,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг. 

3.3.3.5.  Административные  процедуры,  устанавливаемые  пунктом  3.3.3
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня
поступления заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на
рассмотрение  комплект  документов  или  проект  решения  об  отказе  в  приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги
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3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение  должностным  лицом  (работником),  уполномоченным  на  выполнение
административной процедуры, от должностного лица (работника),  ответственного за
прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной  процедуры,  является  специалист  Отдела  экономики  и
территориального  планирования  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского
муниципального  района  Республики  Татарстан (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  взаимодействия  (при  отсутствии  технической
возможности – иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений,
предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

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

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:
направленные в органы власти и (или) подведомственные 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
документа  и  (или)  информации,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги (далее – уведомление об отказе).

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

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются: документы
(сведения),  необходимые  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
взаимодействия документы  (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 для предоставления муниципальной услуги. 

Проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  с  указанием причин  отказа  (в  случае,  если
основания  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  связаны  с  нарушением  установленных  требований  к  таким
документам,  основания  для  отказа  в  приеме  документов  должны  содержать
информацию  о  наименовании  документов  (информации,  сведений),  которые  не
представлены,  содержат  недостоверные  и  (или)  противоречивые  сведения,
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласование
в установленном порядке посредством системы электронного документооборота.
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Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, проект решения
об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной  системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с
момента  регистрации  заявления  в  соответствии  с  пунктом  2.13  административного
регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1.  Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление  от  должностного  лица,  ответственного  за  направление
межведомственных  запросов,  документов  (сведений),  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги.

Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры, является специалист Отдела экономики и территориального планирования
Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления муниципальной услуги).

3.5.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления муниципальной услуги:

рассматривает  сформированный  комплект  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
указанных  в  пункте  2.8.2  административного  регламента,  подготавливает  проект
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги,  предусмотренных  пунктом  2.8.2  административного  регламента,  по  итогам
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
подготавливает  проект  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в
соответствии с подпунктами 1 – 3 пункта 2.3.1 административного регламента;

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного
документооборота.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  проект
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект решения о выдаче
разрешения  на  право  организации розничного  рынка,  проект  решения  о  продлении
разрешения  на  право  организации  розничного  рынка,  проект  решения  о
переоформлении разрешения на право организации розничного рынка.

3.5.3.  Согласование  и  подписание  проекта  результата  предоставления
муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем
структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной
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услуги, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа.
Подготовленные  проекты  документов,  имеющие  замечания,  возвращаются  на

доработку  лицу,  ответственному  за  подготовку  результата  муниципальной  услуги.
После  устранения  замечаний  проекты  документов  повторно  передаются  для
согласования и подписания.

Руководитель  Органа  при  рассмотрении  проектов  документов  проверяет
соблюдение  административного  регламента  должностными  лицами  Органа  в  части
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты,
наличия  согласований  уполномоченных  должностных  лиц  Органа  в  системе
электронного документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур,  их  последовательности  и  полноты  Руководитель  Органа  инициирует
привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом
4.3 административного регламента.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об
отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги,
решение  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  решение  о  выдаче
разрешения  на  право  организации  розничного  рынка,  решение  о  продлении
разрешения  на  право  организации  розничного  рынка,  решение  о  переоформлении
разрешения на право организации розничного рынка.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной  системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Максимальный  срок  выполнения  административных  процедур,  указанных  в
пункте 3.5. административного регламента, составляет четыре рабочих дня.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1.  Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение  должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.

Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры, является специалист Отдела экономики и территориального планирования
Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за  выдачу  (направление)
документов).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления

муниципальной  услуги  в  подсистему  ведения  документации  автоматизированной
информационной  системы,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг;

извещает заявителя (его представителя)  способом, указанным в заявлении,  о
результате  предоставления  муниципальной  услуги  и  о  возможности  получения
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в
автоматическом  режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

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



25

Результатами  выполнения административных процедур являются: размещение
сведений  о  результате  предоставления  муниципальной  услуги  в  информационных
системах,  извещение  заявителя  (его  представителя)  о  результате  предоставления
муниципальной услуги и способах его получения.

3.6.3.  Порядок  выдачи  (направления)  результата  предоставления
муниципальной услуги:

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник  МФЦ  выдает  заявителю  результат  муниципальной  услуги  в  форме
экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя
вместе  с  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  электронного  документа  экземпляру  электронного
документа  на  бумажном  носителе  заверяется  уполномоченным  сотрудником  с
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются  в  порядке  очередности,  в  день  прибытия  заявителя  в  сроки,
установленные регламентом работы МФЦ.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  фиксация
факта  выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в  АИС  МФЦ,
результат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.

3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через
Единый,  Республиканский  портал  заявителю  в  личный  кабинет  автоматически
направляется  электронный  образ  документа,  являющегося  результатом
предоставления муниципальной услуги,  подписанный усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом). 

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ
в  предоставлении)  муниципальной  услуги,  уполномоченным  должностным  лицом
Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление)  с  использованием  Единого,  Республиканского  портала  заявителю
документа,  подтверждающего  предоставление  муниципальной  услуги  (в  том  числе
отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.6.3.3.  При  обращении  заявителя  за  результатом  муниципальной  услуги  в
Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает
заявителю  результат  муниципальной  услуги.  По  требованию  заявителя  вместе  с
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.  

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии с
Правилами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом  выполнения  административных  процедур  являются:  фиксация
факта  выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в
автоматизированной  информационной  системе,  предназначенной  для  оказания
государственных и муниципальных услуг.

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

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 7 к настоящему
административному регламенту);

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

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

Заявление  об  исправлении  технической  ошибки  в  сведениях,  указанных  в
документе,  являющемся  результатом  муниципальной  услуги,  подается  заявителем
(уполномоченным  представителем)  почтовым  отправлением  (в  том  числе  с
использованием электронной почты), либо через Единый, Республиканский портал или
МФЦ.

3.7.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  осуществляет
прием  заявления  об  исправлении  технической  ошибки,  регистрирует  заявление  с
приложенными  документами  и  передает  их  должностному  лицу,  ответственному  за
обработку документов.

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

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

3.7.3.  Должностное  лицо,  ответственное  за  обработку  документов,
рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся
результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляет  процедуры,
предусмотренные пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный
документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием
у  заявителя  (уполномоченного  представителя)  оригинала  документа,  в  котором
содержится  техническая  ошибка,  или  направляет  в  адрес  заявителя  почтовым
отправлением  (посредством  электронной  почты)  письмо  о  возможности  получения
документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится
техническая ошибка.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение двух 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 осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений административного регламента и
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

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

Формами  контроля  за  соблюдением  исполнения  административных  процедур
являются:

1) проверка  и  согласование  проектов  документов  по  предоставлению
муниципальной услуги;
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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  письменная  информация
должностных  лиц,  осуществляющих  выполнение  административных  процедур,
журналы учета соответствующих документов и другие сведения.

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

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных  процедур  должностные  лица  немедленно  информируют
руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  а  также
предпринимают срочные меры по устранению нарушений.

Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности  действий,
определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной
услуги, осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления,
ответственным  за  организацию  работы  по  предоставлению  муниципальной  услуги,
начальником  отдела,  осуществляющего  организацию  работы  по  предоставлению
муниципальной услуги.

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. 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, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения
жалоб заявителей на действия (бездействие)  Органа,  а также их должностных лиц,
муниципальных служащих.

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

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

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

Руководитель  органа  местного  самоуправления  несет  ответственность  за
несвоевременное рассмотрение заявлений.

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

Должностные лица и  иные муниципальные служащие за решения и  действия
(бездействие),  принимаемые  (осуществляемые)  в  ходе  предоставления
муниципальной  услуги,  несут  ответственность  в  установленном  законодательством
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 деятельности
органа  местного  самоуправления  при  предоставлении  муниципальной  услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в
процессе предоставления муниципальной услуги.

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 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц,

муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и
действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального
служащего,  руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их
работников.

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае

досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий
(бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующих муниципальных услуг  в  полном объеме в  порядке,  определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  законами  и  иными
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми
актами.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1
статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  или  их  работников  в  исправлении
допущенных  ими  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления
муниципальной  услуги  документах  либо  нарушение  установленного  срока  таких
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

9)  приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если  основания
приостановления  не  предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами  Республики  Татарстан,
муниципальными правовыми актами.  В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и  действий (бездействия)  многофункционального
центра,  работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №
210-ФЗ.

10)  требование  у  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги
документов  или  информации,  отсутствие  и  (или)  недостоверность  которых  не
указывались  при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального
закона  №  210-ФЗ.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование
заявителем  решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,
работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в
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полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №
210-ФЗ.

5.2.  Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в
электронной  форме  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу,
многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти,
являющийся  учредителем  многофункционального  центра  (далее  -  учредитель
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1
статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ.  Жалобы  на  решения  и  действия
(бездействие)  руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
подаются  в  вышестоящий  орган  (при  его  наличии)  либо  в  случае  его  отсутствия
рассматриваются  непосредственно  руководителем  органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работника
многофункционального  центра подаются руководителю этого  многофункционального
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра
подаются  учредителю  многофункционального  центра  или  должностному  лицу,
уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан.  Жалобы на
решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью
1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  подаются  руководителям  этих
организаций.

Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу,  муниципального  служащего,  руководителя  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный
центр,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,
официального  сайта  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  Единого
портала  либо  Республиканского  портала,  информационной  системы  досудебного
обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на
решения  и  действия  (бездействие)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра может  быть  направлена по  почте,  с  использованием
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта
многофункционального  центра,  Единого  портала  либо  Республиканского  портала,
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их
работников  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официальных  сайтов  этих  организаций,
Единого портала либо Республиканского портала,  а  также может быть принята при
личном приеме 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
телефона,  адрес  (адреса)  электронной  почты  (при  наличии)  и  почтовый  адрес,  по
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо  муниципального  служащего,
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многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и
действием  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо
муниципального  служащего,  многофункционального  центра,  работника
многофункционального центра,  организаций,  предусмотренных частью 1.1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,
многофункциональный  центр,  учредителю  многофункционального  центра,  в
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,
либо  вышестоящий  орган  (при  его  наличии),  подлежит  рассмотрению  в  течение
пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений -  в
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

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

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

5.7.  В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю  о  результатах  рассмотрения  жалобы  дается  информация  о  действиях,
осуществляемых  органом,  предоставляющим  муниципальную  услугу,
многофункциональным  центром  либо  организацией,  предусмотренной  частью  1.1
статьи  16  Федерального  закона  № 210-ФЗ,  в  целях  незамедлительного  устранения
выявленных  нарушений  при  оказании  муниципальной  услуги,  а  также  приносятся
извинения  за  доставленные  неудобства  и  указывается  информация  о  дальнейших
действиях,  которые  необходимо  совершить  заявителю  в  целях  получения
муниципальной услуги.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления
должностное  лицо,  работник,  наделенные  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
по выдаче разрешения на право 
организации розничного рынка

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
о выдаче разрешения на право организации розничного рынка

от _______________  № ______________

Рассмотрев Ваше заявление от _______________ № _______________ и прилагаемые к
нему  документы,  уполномоченным  органом  _______________________________________
принято решение о выдаче разрешения на право организации розничного рынка.

______________________________________________________________________ (полное и (в
случае если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование)
 ______________________________________________________________________ 
Организационно-правовая форма юридического лица ________________________ 
Юридический адрес _____________________________________________________ 
ОГРН записи о создании юридического лица _______________________________ 
Номер, дата выдачи выписки из ЕГРЮЛ ___________________________________ 
ИНН/КПП _____________________________________________________________ 
Место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать
рынок  _____________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 
Принадлежность  объекта  ________________________________________________
______________________________________________________________________
(собственность, аренда или субаренда, наименование арендодателя) 
Тип  рынка  _____________________________________________________________
Специализация: ________________________________________________________ 
Общая площадь ____________ кв. м, в т.ч. торговая площадь __________ кв. м.
Количество торговых мест ________________. 
Режим работы: __________________________, 
перерыв ________________________, 
выходной день _________________________________________________________

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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ТИПОВАЯ ФОРМА

РЕСПУБЛИКА ТАТАРСТАН
_________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

РАЗРЕШЕНИЕ N ________
на право организации розничного рынка

 
Настоящее разрешение выдано 
_________________________________________________
                             (полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование 
юридического лица, в том числе 
__________________________________________________________________________
__

фирменное наименование)
Организационно-правовая форма юридического лица 
______________________________
__________________________________________________________________________
__
Местонахождение юридического 
лица___________________________________________
__________________________________________________________________________
__
Место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается
организовать  рынок
__________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__
Идентификационный номер налогоплательщика 
__________________________________
Тип 
рынка___________________________________________________________________
 _________________________________________________________________________
__
Срок действия разрешения 
____________________________________________________

(разрешение выдается на срок договора аренды, но не более 5 лет)
 
Руководитель органа
местного самоуправления

Дата
 
Основание и срок приостановления срока действия разрешения <*>  
_________________
__________________________________________________________________________
__
 
Основание и дата возобновления срока действия разрешения <*>  
___________________
__________________________________________________________________________
__
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Основание и дата аннулирования разрешения <*> 
_________________________________
__________________________________________________________________________
__
 
Основание и дата продления срока действия разрешения <*> 
_______________________
__________________________________________________________________________
__

Основание и дата прекращения действия разрешения <*> 
____________________________

__________________________________________________________________________
________
 

--------------------------------
    <*> - Принимаемые    решения    подлежат    утверждению     руководителем
исполнительного комитета муниципального района, городского округа.

      
      Приложение № 2

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на 
право организации розничного 
рынка

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
о продлении разрешения на право организации розничного рынка

от _______________  № ______________

Рассмотрев  Ваше  заявление  от  _______________  №  _______________  и
прилагаемые  к  нему  документы,  уполномоченным  органом
_______________________________________  принято  решение  о  продлении
разрешения на право организации розничного рынка.

Дополнительная информация: ____________________.
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Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на 
право организации розничного 
рынка

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
о переоформлении разрешения на право организации розничного рынка

от _______________  № ______________

Рассмотрев  Ваше  заявление  от  _______________  №  _______________  и
прилагаемые  к  нему  документы,  уполномоченным  органом
_______________________________________  принято  решение  о  переоформлении
разрешения на право организации розничного рынка.

Дополнительная информация: ____________________.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

 

Приложение № 4
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 

Сведения об электронной подписи
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услуги по выдаче разрешения на 
право организации розничного рынка

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________________________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________________________
Контактные данные представителя: 
_______________________________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по _________________________________________________________
от _______________  № _______________

Рассмотрев  Ваше  заявление  от  _____________  №  ______________  и
прилагаемые  к  нему  документы  уполномоченным  органом
_____________________________ __________________ принято решение об отказе в
выдаче  разрешения  на  право  организации  розничного  рынка  по  следующим
основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы  вправе  повторно  обратиться  в  уполномоченный  орган  с  заявлением  о
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

Сведения об электронной подписи



38

Приложение № 5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на 
право организации розничного рынка

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации розничного рынка

от _______________  № _______________

Рассмотрев  Ваше  заявление  от  _____________  №  ______________  и
прилагаемые  к  нему  документы  уполномоченным  органом
________________________________  ___________________________  принято
решение об отказе в  приеме документов,  необходимых для выдачи разрешения на
право организации розничного рынка по следующим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________
Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы  вправе  повторно  обратиться  в  уполномоченный  орган  с  заявлением  о
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

  Приложение № 6
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на 
право организации розничного 
рынка

Форма

Сведения об электронной подписи
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В 
(наименование органа местного 
самоуправления)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на право организации розничного рынка

Прошу выдать  разрешение  на  право  организации  розничного  рынка/продлить
срок  действия  ранее  выданного  разрешения/переоформить  разрешение  (нужное
подчеркнуть)
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(полное  и  (в  случае  если  имеется)  сокращенное  наименование,  в  том  числе
фирменное  наименование)
______________________________________________________________________ 
Организационно-правовая форма юридического лица ________________________ 
Юридический адрес _____________________________________________________ 
ОГРН записи о создании юридического лица _______________________________ 
Номер, дата выдачи выписки из ЕГРЮЛ ___________________________________ 
ИНН/КПП _____________________________________________________________ 
Место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается 
организовать рынок _____________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
Принадлежность объекта ________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
(собственность, аренда или субаренда, наименование арендодателя) 
Тип рынка _____________________________________________________________ 
Специализация: ________________________________________________________ 
Общая площадь ____________ кв. м, в т.ч. торговая площадь __________ кв. м.
Количество торговых мест ________________. 
Режим работы: __________________________, 
перерыв ________________________, 
выходной день _________________________________________________________ 
Номер контактного телефона/факса _______________________________________. 
Адрес электронной почты ________________________________________________ 
К заявлению прилагаются: 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в  личный  кабинет  Портала  государственных  и  муниципальных  услуг
Республики Татарстан;
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в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в  многофункциональном  центре  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)



Приложение № 7
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на 
право организации розничного 
рынка

Руководителю 
Исполнительного комитета 
____________________________ 
от:__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической ошибки

Сообщаю  об  ошибке,  допущенной  при  оказании  муниципальной  услуги  по
выдаче разрешения на право организации розничного рынка.

Записано: _________________________________________________________
Правильные сведения: ______________________________________________

______________________________________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.________________________________________________________________
2.________________________________________________________________
В  случае  принятия  решения  об  отклонении  заявления  об  исправлении

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

адресу: _______________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности и  представляемому мною лицу,  а  также внесенные мною ниже,  достоверны.
Документы (копии документов),  приложенные к заявлению, соответствуют требованиям,
установленным  законодательством  Российской  Федерации,  на  момент  представления
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 2
к постановлению Исполнительного 
комитета Камско-Устьинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от 28.12.2024 г. № 815

Административный регламент 
по предоставления водных объектов, находящихся в муниципальной собственности, в
пользование на основании договора водопользования или решения о предоставлении

водного объекта в пользование

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услу-
ги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предо-
ставления муниципальной услуги по предоставлению водных объектов, находящихся в
муниципальной собственности, в пользование на основании договора водопользова-
ния  или  решения  о  предоставлении  водного  объекта  в  пользование  (далее  –
муниципальная услуга).

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются
физические  лица,  юридические  лица и  индивидуальные предприниматели (далее –
заявитель). 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий
на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный представи-
тель физического лица (далее – представитель заявителя). 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размеща-
ется:

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информа-
цию о муниципальной услуге,  расположенных в  помещениях многофункциональных
центров предоставления государственных и муниципальных услуг. 

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет» (https://kamskoye-ustye.tatarstan.ru/);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
(https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал); 

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

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и му-
ниципальных услуг  Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru)  (далее – Реестр госу-
дарственных и муниципальных услуг).

1.3.2.  Консультирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;
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2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3) в уполномоченном на предоставление услуги органе (далее – Орган):
при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся
в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю бес-
платно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования программного обеспечения, установка которого на технические сред-
ства заявителя требует  заключения лицензионного  или иного  соглашения с  право-
обладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, реги-
страцию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

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

1) о  месте  нахождения  многофункционального  центра  предоставления  госу-
дарственных  и  муниципальных  услуг,  Органа  (адрес,  график  работы,  справочные
телефоны); 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках пода-
чи заявлений; 

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

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

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

предоставления муниципальной услуги; 
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за предостав-

ление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют заявителю
порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем
пункте административного регламента, и в течение трех рабочих дней со дня реги-
страции обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обраще-
ния. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются государ-
ственные языки Республики Татарстан.

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

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая
на информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муници-
пальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 адми -
нистративного регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах,
времени работы Органа,  о  графике  приема заявлений на  предоставление муници-
пальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги
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1.4.1.  Перечень нормативных правовых актов,  регулирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источ-
ников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре го-
сударственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального райо-
на в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг,
на официальном сайте муниципального района в информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет».

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

1.5.1.  В  административном  регламенте  используются  следующие  термины  и
определения:

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления госу-
дарственных  и  муниципальных  услуг  –  территориально  обособленное  структурное
подразделение (офис)  многофункционального  центра  предоставления  государствен-
ных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципаль-
ного района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства
Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и му-
ниципальных услуг»; 

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифмети-
ческая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в документ (ре-
зультат муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании которых вноси-
лись сведения;

Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечи-
вающей  информационно-технологическое  взаимодействие  информационных  систем,
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг  в элек-
тронной форме (далее – ЕСИА) – федеральная государственная информационная си-
стема, обеспечивающая санкционированный доступ участников информационного вза-
имодействия в системе идентификации и аутентификации к информации, содержащей-
ся в государственных информационных системах и иных информационных системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»;

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Та-
тарстан;

Исполком –  исполнительный комитет  муниципального  района (или городского
округа).

1.5.2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении муни-
ципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муници-
пальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
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Предоставление водных объектов, находящихся в муниципальной собственно-
сти, в пользование на основании договора водопользования или решения о предостав-
лении водного объекта в пользование. 

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

Палата  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) договор водопользования (приложение № 1 к настоящему административно-

му регламенту);
2) решение о предоставлении водного объекта (приложение № 2 к настоящему

административному регламенту); 
3) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №

3 к настоящему административному регламенту);
4) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги (приложение № 4 к настоящему административному регламен-
ту).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соот-
ветствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной
подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В
случае  направления  заявления  посредством  Республиканского  портала  результат
предоставления  муниципальной  услуги  направляется  в  личный  кабинет  Республи-
канского портала.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги вы-
дается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатан-
ного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполно-
моченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4.  Заявитель  вправе  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предо-
ставления муниципальной услуги.

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

дачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней. Срок
ожидания торгов не входит в срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрено.
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2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муни-
ципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в день
оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем,

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их пред-
ставления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие
документы:

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения по-
средством Единого, Республиканского портала);

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в  форме  документа  на  бумажном  носителе  (приложение  №  5  к  настоящему

административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих све-

дений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требованиями
пункта  2.5.3  административного  регламента,  при  обращении  посредством  Единого,
Республиканского портала;

4) материалы о планируемых заявителем водохозяйственных мероприятиях, ме-
роприятиях по охране водного объекта и сохранению водных биологических ресурсов и
среды их обитания, а также о предполагаемом размере и источниках средств, необхо-
димых для их реализации;

5) сведения о возможности ведения в установленном порядке регулярных на-
блюдений за водными объектами и их водоохранными зонами при осуществлении во-
допользования;

6) материалы, отображающие в графической форме водный объект, указанный в
заявлении, размещение средств и объектов водопользования, а также пояснительная
записка к этим материалам;

7) расчет и обоснования заявленного объема забора (изъятия) водных ресурсов
из водного объекта за платежный период и размера платы за пользование водным
объектом для забора (изъятия) водных ресурсов, включая объем их забора (изъятия)
для передачи абонентам (при подаче заявления для забора (изъятия) водных ресурсов
из поверхностных водных объектов);

8) сведения о наличии контрольно-измерительной аппаратуры для учета объема
и качества забираемых (изымаемых) из водного объекта водных ресурсов, в том числе
передаваемых абонентам водных ресурсов, о проведении регулярных наблюдений за
водными объектами и их водоохранными зонами, а также содержащих сведения об
обеспечении такого учета и таких регулярных наблюдений (при подаче заявления для
забора (изъятия) водных ресурсов из поверхностных водных объектов);

9) сведения о технических параметрах водозаборных сооружений (тип и произво-
дительность водозаборных сооружений, наличие устройств по предотвращению попа-
дания рыб и других водных биологических ресурсов в эти сооружения, способ отбора
водных ресурсов) (при подаче заявления для забора (изъятия) водных ресурсов из по-
верхностных водных объектов);

10) графическое изображение места забора (изъятия) водных ресурсов и разме-
щения водозаборных сооружений (при подаче заявления для забора (изъятия) водных
ресурсов из поверхностных водных объектов);
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11) сведения о месте расположения предоставляемой в пользование акватории
водного объекта и ее границы обозначаются в графической форме (при подаче заявле-
ния для использования акватории водного объекта, в том числе для рекреационных це-
лей).

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

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соот-
ветствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. Заяв-

ление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи, заве-
ряются в установленном порядке.

2.5.3. Заявление при направлении посредством Единого, Республиканского пор-
тала подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти про-
цедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись. 

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицирован-
ной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том
числе нотариусами.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заяв-
лению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf,  jpg,
jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 Мбайт.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов доку-
ментов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать
реквизиты документа.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные орга-
ны, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона
№ 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)  недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и доку-
ментах,  поданных заявителем после первоначального  отказа  в  приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-
ниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
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г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного
или противоправного  действия (бездействия)  должностного  лица Органа,  работника
МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомля-
ется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи
16 Федерального закона № 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  феде-
ральными законами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находят-
ся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и под-
ведомственных государственным органам или органам местного самоуправления орга-

низаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения
заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государ-

ственный орган, орган местного самоуправления либо организация, в распоряжении ко-
торых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц – Феде-

ральная налоговая служба;
2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпри-

нимателей – Федеральная налоговая служба;
3) сведения о постановке на учет в налоговом органе – Федеральная налого-

вая служба;
4) Документ о предоставлении в пользование земельного участка, необходи-

мого для осуществления водопользования (в случае заключения такого договора) – Ис-
полком;

5) сведения  о  действующем  паспорте  гражданина  Российской  Федерации  –
МВД России;

6) сведения о нотариальной доверенности – Федеральная нотариальная пала-
та.

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в под-
пунктах 1 - 2 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных доку-
ментов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на
создание и подписание таких документов, при подаче заявления.

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте
2.6.1  административного  регламента  органами  государственной  власти,  органами
местного самоуправления, организациями документов и сведений не может являться
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 администра-
тивного регламента органов и организаций, не представившие (несвоевременно пред-
ставившие)  запрошенные  и  находящиеся  в  распоряжении  документ  или  сведения,
подлежат  административной,  дисциплинарной  или  иной  ответственности  в  соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.5.  Запрещается требовать от заявителя документы сведения,  в том числе
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услу-
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ги,  находящиеся в  распоряжении государственных органов,  органов местного  само-
управления  и  подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного
самоуправления организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые нахо-
дятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления
организаций, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муници-
пальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, являются:

1)  представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Феде-
рации;

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

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обраще-
ния 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 на-
рушением установленных требований;

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том чис-
ле в интерактивной форме заявления на Едином, Республиканском портале (недосто-
верное, неполное, либо неправильное заполнение);

6)  представление  неполного  комплекта  документов,  необходимых  для  предо-
ставления муниципальной услуги;

7) заявление о предоставлении 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 необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с использо-
ванием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не превышаю-
щий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и доку-
менты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответ-
ствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опуб-
ликованной на Едином портале, Республиканском портале.
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги

2.8.1.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в представ-

ленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) недостоверная ин-
формация;

2) отказ федеральных органов исполнительной власти (их территориальных ор-
ганов), в согласовании условий водопользования (в случае необходимости согласова-
ния условий водопользования);

3) отказ федеральных органов исполнительной власти (их территориальных ор-
ганов), в согласовании условий водопользования (в случае необходимости согласова-
ния условий водопользования);

4) использование водного объекта в заявленных целях запрещено или ограниче-
но в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
является исчерпывающим.

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в слу-
чае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликован-
ной на Едином портале, Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-

даваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муници-
пальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предо-
ставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких

услуг

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

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги макси-
мальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.
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2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муни-

ципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выда-
ется расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заяв-
ление отправлено, и датой подачи заявления.  

2.13.2.  При  направлении  заявления  посредством Единого  портала,  Республи-
канского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Еди-
ного, Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждаю-
щее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата
подачи заявления.

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномочен-
ным должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизирован-
ной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и му-
ниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем
представленных документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-
га, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципаль-
ной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем доку-

ментов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению
и оформлению визуальной, 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 законода-

тельством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и по-
мещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения. 

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления
документов, информационными стендами.

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социаль-
ной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления
муниципальной услуги обеспечивается:

1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предостав-
ления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их
пределах);

2) визуальная,  текстовая  и  мультимедийная  информация  о  порядке
предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей
местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;

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

4) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в
том числе с использованием кресла-коляски;

5) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой
расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа
в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в
том числе с использованием кресла-коляски;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической инфор-
мации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
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8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающе-
го ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые уста-
новлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-
рации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждаю-
щего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».
2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в

которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используе-
мых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4
пункта 2.14.2. административного 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 коли-
чество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муни-
ципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о хо-
де предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информаци-
онно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения му-
ниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных

и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправ-

ления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в много-
функциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг,

предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос)

2.15.1.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги  яв-
ляются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зо-
не доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых
осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предостав-
ления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, Республи-
канском портале, официальном сайте муниципального района;

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламен-

та, совершенные работниками Органа; 
4) количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  (без  учета

консультаций): 
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении

муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со все-
ми необходимыми документами;

один раз в случае необходимости получения результата предоставления муни-
ципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа на
бумажном носителе.  

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 
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Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с по-
мощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого, Рес-
публиканского портала, терминальных устройств. 

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, Республиканском порта-
ле, в Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического прожи-
вания  (пребывания)  на  территории  Республики  Татарстан  по  экстерриториальному
принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-
ципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная

услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предостав-
ления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-
тель вправе:

1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной
услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале;

2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные докумен-
ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и
информацию,  электронные образы которых ранее были заверены в  соответствии с
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Еди-
ного, Республиканского портала;

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муници-
пальной услуги, поданных в электронной форме;

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить  результат  предоставления муниципальной услуги  в  форме элек-

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

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, Республиканского
портала,  портала  федеральной  государственной  информационной  системы,
обеспечивающей  процесс  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и
действий  (бездействия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и
муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими  государственные  и
муниципальные  услуги,  их  должностными  лицами,  государственными  и
муниципальными служащими.

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения элек-
тронной формы заявления на Едином портале, Республиканском портале без необхо-
димости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность  копирования  и  сохранения  заявления  и  иных  документов,

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность  заполнения  несколькими  заявителями  одной  электронной

формы  заявления  при  обращении  за  услугами,  предполагающими  направление
совместного заявления несколькими заявителями;

3) возможность  печати  на  бумажном  носителе  копии  электронной  формы
заявления;
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4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в
любой  момент  по  желанию  пользователя,  в  том  числе  при  возникновении  ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и  сведений,
опубликованных  на  Республиканском  портале,  в  части,  касающейся  сведений,
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не
менее 3 месяцев.

2.16.4.  Запись  заявителей на  прием в  МФЦ (далее -  запись)  осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю  предоставляется  возможность  записи  на  любые  свободные  для
приема  дату  и  время  в  пределах  установленного  в  многофункциональном  центре
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для  осуществления  предварительной  записи  посредством  Единого,

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой
данные, в том числе:

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

предварительной  записи,  документам,  представленным  заявителем  при  личном
приеме, предварительная запись аннулируется.

При  осуществлении  предварительной  записи  заявителю  обеспечивается
возможность  распечатать  талон-подтверждение.  В  случае,  если  заявитель  сообщит
адрес  электронной  почты,  на  указанный  адрес  также  направляется  информация  о
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки
по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохо-

ждения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведе-
ний, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необхо-
димо забронировать для приема.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-

тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:
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1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление  межведомственных  запросов  в  органы,  участвующие  в

предоставлении муниципальной услуги;
4)  обработка  документов  и  (или)  поступивших  сведений,  формирование

комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) проведение аукциона и подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
7) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
при  обращении  заявителя  в  Орган  –  специалист  Палаты  имущественных  и

земельных  отношений  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование).

3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги в  МФЦ лично и по телефону и электронной
почте.

Работник  МФЦ  консультирует  заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения  муниципальной
услуги.

Заявитель  может  получить  информацию  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, сайте Органа о
порядке  и  сроках  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  по  составу,
форме  представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения
муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.
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3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и  представляет документы в  соответствии с
пунктом 2.5 административного 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;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного

регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

распечатывает заявление из АИС 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.

Результатами  выполнения административных процедур являются: заявление и
пакет документов (электронное дело),  направленные в Орган, посредством системы
электронного взаимодействия.

3.3.2.  Прием  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме через Единый, Республиканский портал.

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

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного 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  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком

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

подтверждает  достоверность  сообщенных  сведений  (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта
2.5.3 административного регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления  осуществляется

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При
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выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является специалист Палаты имущественных и земельных отноше-
ний Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за прием документов):

3.3.3.2.  Должностное лицо,  ответственное за прием документов,  в  случае об-
ращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.5 административного регламента, проверку соответствия представленных докумен-
тов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсут-
ствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных ис-
правлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной информацион-
ной системе, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного ре-
гламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных доку-
ментов;

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует
электронное дело; 

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявите-
лю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо,

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для
приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявлен-
ных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступле-
ния документов на рассмотрение: 

присваивает  заявлению номер  в  соответствии  с  номенклатурой  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 электронных образов документов;
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проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посред-
ством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены элек-
тронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного ре-
гламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения
об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, которые
послужили основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации,  сведений),  которые не представлены,  содержат недостоверные и
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном пунктом 3.5.3 административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотрен-
ных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, ответственное за
прием  документов,  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня  поступления  заявления,
направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о поступлении
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату
получения результата муниципальной услуги.

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 администра-
тивного регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автома-
тическом режиме с  использованием автоматизированной информационной системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 админи-
стративного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступле-
ния заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги

3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение адми-
нистративной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием
документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры, является специалист Палаты имущественных и земельных отноше-
ний Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за  направление межведомственных запросов).
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3.4.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  направление  межведомственных
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы межве-
домственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности
– иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотрен-
ных пунктом 2.6.1 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день принятия заявления на рассмотрение. 

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  направлен-
ные в органы власти и (или) подведомственные 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
документа  и  (или)  информации,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги (далее – уведомление об отказе).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или
организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки
и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными
законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в со-
ответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Республики
Татарстан.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются: документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо уведомле-
ние  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 взаи-
модействия документы (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 ре-
гламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации,  сведений),  которые не представлены,  содержат недостоверные и
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном пунктом 3.5.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день получения сведений по межведомственным запросам.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, проект решения
об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги.
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3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназна-
ченной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента
регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих дней.

3.5. Обработка документов и (или) поступивших сведений, формирование
комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомствен-
ных запросов, документов (сведений), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан указываются сведения о
должностном лице/ (далее - должностное лицо, ответственное за обработку докумен-
тов).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за обработку документов рассматривает
сформированный  комплект  документов,  необходимых  для  предоставления  муници-
пальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
указанных в  пункте  2.8.2.  Регламента,  подготавливает  проект  решения  об  отказе  в
предоставлении муниципальной услуги;

в случае отсутствия оснований в предоставлении муниципальной услуги подго-
тавливает проект решения о проведении аукциона и направляет его на согласование в
установленном порядке.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, проекта решения об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги, проекта решения о проведении аукциона осуществляется в
порядке, предусмотренном пунктом 3.6.3 Регламента.

Результатами выполнения административных процедур являются: проект реше-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект решения о проведении
аукциона, сформированный комплект документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги.

Срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.5.2 Регла-
мента, составляет один рабочий день.

3.5.3.  Должностное лицо, ответственное за обработку документов, направляет
решение о проведении аукциона заявителю способом, указанным в заявлении.

Административная процедура выполняется в день подписания решения о прове-
дении аукциона.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.5.2 Регламента, при наличии
технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использовани-
ем автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания го-
сударственных и муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пунк-
те 3.5. Регламента, составляет три рабочих дня.

3.6. Проведение аукциона и подготовка результата муниципальной услуги
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3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление от должностного лица, ответственного за обработку документов, решения
о проведении аукциона. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан указываются сведения о
должностном лице/ (далее - должностное лицо, ответственное за проведение аукцио-
на).

Должностное лицо, ответственное за проведение аукциона, осуществляет: 
действия, необходимые для проведения аукциона: опубликование решения на

сайте, в официальном издании, сбор заявок от желающих лиц, проверка поступивших
документов;

оформление протокола рассмотрения заявок;
проведение аукциона;
подготовку протокола результатов аукциона.
направление протокола должностному лицу, ответственному за подготовку ре-

зультата муниципальной услуги.
Результатами выполнения административных процедур является протокол ре-

зультатов аукциона.
Административные процедуры выполняются в течение 41 календарного дня. 
3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-

ния муниципальной услуги:
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,

указанных в  пункте  2.8.2.  Регламента,  подготавливает  проект  решения  об  отказе  в
предоставлении муниципальной услуги;

в  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2. Регламента, по итогам рассмотрения докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготавливает проект
результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 1 - 3
пункта 2.3.1 Регламента;

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного
документооборота.

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня.
3.6.3. Согласование и подписание проектов решений об отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказе в предостав-
лении муниципальной услуги,  проекта решения о проведении аукциона,  проекта ре-
зультата предоставления муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуще-
ствляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку
результата муниципальной услуги, заместителем руководителя Органа, руководителем
Органа.

Подготовленные  проекты  документов,  имеющие  замечания,  возвращаются  на
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. По-
сле устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласова-
ния и подписания.

Руководитель Органа при подписании проектов документов проверяет соблюде-
ние Регламента должностными лицами Органа в части сроков выполнения админи-
стративных процедур, их последовательности и полноты, наличия согласований упол-
номоченных должностных лиц Органа в системе электронного документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует привле-



21

чение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 4.3
Регламента.

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о проведении
аукциона, проект договора.

3.6.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги:

в  случае  выбора  заявителем  способа  получения  результата  муниципальной
услуги в МФЦ обеспечивает подписание согласованного проекта решения на бумажном
носителе для направления в МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об
отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект договора.

Административные процедуры выполняются в течение трех рабочих дней.
3.6.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.2. - 3.6.4. Регламента, при

наличии  технической  возможности  осуществляется  в  автоматическом  режиме  с  ис-
пользованием автоматизированной информационной системы,  предназначенной для
оказания государственных и муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пунк-
те 3.6. Регламента, составляет 37 рабочих дней.

3.7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.7.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной про-
цедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан указываются сведения о
должностном лице/(далее - должностное лицо, ответственное за выдачу (направление)
документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
извещает заявителя (его представителя) через Единый, Республиканский портал

о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронного взаи-
модействия и о  возможности получения результата предоставления муниципальной
услуги в МФЦ.

Передача заявителю проектов договоров,  указанных в подпунктах 1,  2  пункта
2.3.1. Регламента, осуществляется не ранее чем через десять календарных дней со
дня размещения информации о результатах аукциона на официальном сайте.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной си-
стемы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписа-
ния документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муници-
пальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных си-
стемах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муни-
ципальной услуги и способах его получения.
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3.7.2.  Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципаль-
ной услуги:

3.7.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник  МФЦ выдает  заявителю результат  муниципальной услуги.  По требованию
заявителя вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему
может  быть  предоставлен  экземпляр  электронного  документа  путем  его  записи  на
съемный носитель. 

Подписание проекта договора осуществляется заявителем в МФЦ.
При подписании договора работник МФЦ проводит проверку полномочий лица,

подписывающего документы. В случае обращения представителя заявителя, уполно-
моченного на подписание документов, сканирует документы, удостоверяющие полно-
мочия представителя заявителя.

Заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на подписание докумен-
тов) подписывает два экземпляра договора, скрепляет своей подписью с оборотной
стороны и печатью (в случае если заявителем является юридическое лицо).

Работник МФЦ проставляет дату подписания договора или дополнительного со-
глашения и выдает один экземпляр на руки заявителю (представителю заявителя). 

После  подписания  заявителем  договора,  не  позднее  1  рабочего  дня,  МФЦ
направляет в Орган экземпляры договоров или дополнительные соглашения.

Проекты  договоров,  направленные  заявителю,  должны быть  им  подписаны и
представлены в МФЦ не позднее чем в течение 30 дней со дня получения заявителем
проектов указанных договоров.

Процедуры,  устанавливаемые настоящим пунктом,  осуществляются в  порядке
очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы
МФЦ.

3.7.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через
Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направ-
ляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления му-
ниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью уполномоченного должностного лица Органа (Органом). 

Заявитель вправе подписать проекты договора в Личном кабинете Единого, Рес-
публиканского портала усиленной квалифицированной электронной подписью в тече-
ние 30 календарных дней. 

По истечении 30 календарных дней заявителю поступает информация о том, что
истек срок подписания договора.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписа-
ния документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муници-
пальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление) с использованием Единого, Республиканского портала заявителю до-
кумента, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ
в предоставлении муниципальной услуги).

3.8. Исправление технических ошибок

3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся ре-
зультатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 6 к настоящему
административному регламенту);

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором
содержится техническая ошибка;
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документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техни-
ческой ошибки. 

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доку-
менте, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполно-
моченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием
электронной почты), либо через Единый, Республиканский портал или МФЦ.

3.8.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  осуществляет
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с при-
ложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за обра-
ботку документов.

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

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

3.8.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматрива-
ет документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом
предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляет  процедуры,  предусмотренные
пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный документ заявите-
лю  (уполномоченному  представителю)  лично  под  роспись  с  изъятием  у  заявителя
(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техни-
ческая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посред-
ством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предостав-
лении в Орган оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получе-
ния от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  выданный
(направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений административного регламента и иных
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муни-

ципальной услуги, а также принятием ими решений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение прове-
рок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений
на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур яв-
ляются:

1) проверка и  согласование проектов документов по  предоставлению муници-
пальной услуги;

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

цедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной

базе данных,  служебная корреспонденция,  устная и письменная информация долж-
ностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы уче-
та соответствующих документов и другие сведения.
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Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении му-
ниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного самоуправле-
ния представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных процедур должностные лица немедленно информируют руководи-
теля органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают сроч-
ные меры по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,  определен-
ных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется  заместителем  руководителя  органа  местного  самоуправления,  ответ-
ственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, началь-
ником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципаль-
ной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливает-
ся  положениями о  структурных подразделениях  органа  местного  самоуправления  и
должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и 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 пери-
одичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Органа.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением му-
ниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с 
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также мо-
жет проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения 
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, му-
ниципальных служащих.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указы-
ваются выявленные 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 предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель  органа  местного  самоуправления  несет  ответственность  за  не-
своевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя)  структурного подразделения органа
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадле-
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жащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 администра-
тивного регламента.

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предо-
ставлением 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 деятельности
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получе-
ния полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в про-
цессе предоставления муниципальной услуги.

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 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муни-

ципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и
действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофунк-
ционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,  преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работни-
ков.

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

ги, 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  (бездей-
ствия)  многофункционального центра,  работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

3)  требование у  заявителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рес-
публики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

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

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
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тивными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми акта-
ми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-
остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными пра-
вовыми актами.  В указанном случае досудебное (внесудебное)  обжалование заяви-
телем решений и  действий (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением слу-
чаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный
центр либо в соответствующий орган государственной власти,  являющийся учреди-
телем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального цен-
тра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа,
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предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его на-
личии)  либо  в  случае  его  отсутствия  рассматриваются  непосредственно  руководи-
телем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю
этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие)
многофункционального  центра  подаются  учредителю  многофункционального  центра
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики
Татарстан.  Жалобы на  решения  и  действия  (бездействие)  работников  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются ру-
ководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,
с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  офици-
ального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала ли-
бо Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телеком-
муникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра,
Единого портала либо Республиканского портала, информационной системы досудеб-
ного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба
на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республиканского пор-
тала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руково-
дителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,  должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-
ждающие доводы заявителя, либо их копии.



28

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организа-
ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вы-
шестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати ра-
бочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об-
жалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабо-
чих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре-
шений:

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявите-
лю  о  результатах  рассмотрения  жалобы  дается  информация  о  действиях,  осуще-
ствляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным
центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неу-
добства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо со-
вершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8.  В  случае  признания  жалобы  не  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъясне-
ния о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования при-
нятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления  долж-
ностное  лицо,  работник,  наделенные полномочиями по  рассмотрению жалоб,  неза-
медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению водных 
объектов, находящихся в муници-
пальной 
собственности, в пользование на 
основании договора водопользова-
ния или решения о предоставлении 
водного объекта в пользование

Форма

Договор водопользования

Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению водных 
объектов, находящихся в муници-
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пальной 
собственности, в пользование на 
основании договора водопользова-
ния или решения о предоставлении 
водного объекта в пользование

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
о ______________________________________________

от _______________  № ______________

Рассмотрев Ваше заявление от _______________ № _______________ и прила-
гаемые  к  нему  документы,  уполномоченным  органом
_______________________________________  принято  решение  о  предоставлению
водных  объектов,  находящихся  в  муниципальной  собственности,  в  пользование  на
основании договора водопользования или решения о предоставлении водного объекта
в  пользование
______________________________________________________________________.

Дополнительная информация: ____________________.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)

Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению водных 
объектов, находящихся в муници-
пальной 
собственности, в пользование на 
основании договора водопользова-

Сведения об электронной подписи



31

ния или решения о предоставлении 
водного объекта в пользование

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по предоставлению водных объектов, находящихся в муниципальной собственности, в
пользование на основании договора водопользования или решения о предоставлении

водного объекта в пользование
от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые  к  нему  документы  уполномоченным  органом  _____________________________
__________________ принято решение об отказе в предоставлении водных объектов,
находящихся в муниципальной собственности, в пользование на основании договора
водопользования или решения о предоставлении водного объекта в пользование по
следующим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 4
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению водных 
объектов, находящихся в муници-
пальной 
собственности, в пользование на 
основании договора водопользова-
ния или решения о предоставлении 
водного объекта в пользование

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению водных объектов, находящихся в муници-
пальной собственности, в пользование на основании договора водопользования или

решения о предоставлении водного объекта в пользование

от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые к нему документы уполномоченным органом ________________________________
___________________________  принято  решение  об  отказе  в  приеме  документов,
необходимых для предоставления водных объектов,  находящихся в  муниципальной
собственности, в пользование на основании договора водопользования или решения о
предоставлении водного объекта в пользование по следующим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________
Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Сведения об электронной подписи
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Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)
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Приложение № 5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению водных 
объектов, находящихся в муници-
пальной собственности, в пользо-
вание на основании договора во-
допользования или решения о 
предоставлении водного объекта в
пользование

Форма

Для юридических лиц
В 
_______________________________________
__
(наименование органа местного самоуправ-
ления)

(полное наименование организации и
 организационно-правовой формы)

в лице:

(ФИО руководителя или иного
 уполномоченного лица)

Документ, удостоверяющий личность
заявителя:

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан)
Сведения о государственной регистрации
юридического лица:

ОГРН

ИНН

Место нахождения

Контактная информация:

номер тел. 
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эл.  по-
чта

Для физических лиц и индивидуальных

предпринимателей
ФИО

Документ, удостоверяющий личность:

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан)

ОРГНИП (для ИП)

Адрес регистрации

Представитель  по  доверенности  или  закон-
ный представитель:
ФИО

Документ, удостоверяющий личность:

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан)

Реквизиты документа, подтверждающего пол-
номочия:

Адрес регистрации

Контактная информация:

номер  тел.
1

номер  тел.
2

эл.  по-
чта

заявление
Прошу предоставить в пользование:_______________________________________
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                      (наименование водного объекта)
______________________________________________________________________

(место расположения водного объекта, его части)
______________________________________________________________________

(географические координаты участка водопользования)

для ___________________________________________________________________
(забора (изъятия) водных ресурсов из водного объекта/использования акватории вод-
ного объекта/использования водного объекта без забора (изъятия) водных ресурсов

для производства электрической энергии)
с целью _______________________________________________________________

(указывается цель водопользования)
в ______________________________________________________ водопользование
                   (совместное, обособленное)
______________________________________________________________________
с размещением на водном объекте _________________________________________
______________________________________________________________________

(указываются размещаемые на водном объекте
______________________________________________________________________

водозаборные, другие гидротехнические или иные сооружения, их параметры)

Параметры водопользования 
______________________________________________________________________

(намечаемый объем забора (изъятия) водных ресурсов из водного
______________________________________________________________________ 
объекта, тыс. куб. м/год; площадь акватории, в пределах которой намечается использо-

вание
______________________________________________________________________
  акватории водного объекта, км; расчетное количество производимой электроэнергии, 
тыс. кВт/час/год)

Срок водопользования с «___» __________ 20__ г. по «___» __________ 20__ г.

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Респуб-
лики Татарстан;

в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.
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______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)



Приложение № 6
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению водных 
объектов, находящихся в муници-
пальной 
собственности, в пользование на 
основании договора водопользова-
ния или решения о предоставлении 
водного объекта в пользование

Руководителю ________________
_____________________________ 
От:__________________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по предо-
ставлению водных объектов, находящихся в муниципальной собственности, в пользо-
вание на основании договора водопользования или решения о предоставлении водно-
го объекта в пользование.

Записано: _________________________________________________________
Правильные сведения: ______________________________________________

______________________________________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.
2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по ад-

ресу: _______________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Доку-
менты (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, уста-
новленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявле-
ния эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 3
к постановлению Исполнительного 
комитета Камско-Устьинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «___» ______ 2024 г. № ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по заключению договора безвозмездного поль-
зования муниципальным имуществом по результатам торгов на право заключения та-

кого договора

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услу-
ги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предо-
ставления муниципальной услуги по заключению договора безвозмездного пользова-
ния муниципальным имуществом по результатам торгов на право заключения такого
договора (далее – муниципальная услуга).

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются
физические и юридические лица (далее – заявитель). 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий
на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный представи-
тель физического лица (далее – представитель заявителя). 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размеща-
ется:

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информа-
цию о муниципальной услуге,  расположенных в  помещениях многофункциональных
центров предоставления государственных и муниципальных услуг. 

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет» (https://kamskoye-ustye.tatarstan.ru/);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
(https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал); 

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

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и му-
ниципальных услуг  Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru)  (далее – Реестр госу-
дарственных и муниципальных услуг).

1.3.2.  Консультирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3) в уполномоченном на предоставление услуги органе (далее – Орган):
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при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся
в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю бес-
платно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования программного обеспечения, установка которого на технические сред-
ства заявителя требует  заключения лицензионного  или иного  соглашения с  право-
обладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, реги-
страцию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

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

1) о  месте  нахождения  многофункционального  центра  предоставления  госу-
дарственных  и  муниципальных  услуг,  Органа  (адрес,  график  работы,  справочные
телефоны); 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках пода-
чи заявлений; 

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

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

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

предоставления муниципальной услуги; 
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за предостав-

ление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют заявителю
порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем
пункте административного регламента, и в течение трех рабочих дней со дня реги-
страции обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обраще-
ния. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются государ-
ственные языки Республики Татарстан.

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

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая
на информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муници-
пальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 адми -
нистративного регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах,
времени работы Органа,  о  графике  приема заявлений на  предоставление муници-
пальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

1.4.1.  Перечень нормативных правовых актов,  регулирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источ-
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ников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре го-
сударственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального райо-
на в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг,
на официальном сайте муниципального в информационно-телекоммуникационной се-
ти «Интернет».

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

1.5.1.  В  административном  регламенте  используются  следующие  термины  и
определения:

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления госу-
дарственных  и  муниципальных  услуг  –  территориально  обособленное  структурное
подразделение (офис)  многофункционального  центра  предоставления  государствен-
ных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципаль-
ного района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства
Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил органи-
зации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных
и муниципальных услуг»; 

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифмети-
ческая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в документ (ре-
зультат муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании которых вноси-
лись сведения;

Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечи-
вающей  информационно-технологическое  взаимодействие  информационных  систем,
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг  в элек-
тронной форме (далее – ЕСИА) – федеральная государственная информационная си-
стема, обеспечивающая санкционированный доступ участников информационного вза-
имодействия в системе идентификации и аутентификации к информации, содержащей-
ся в государственных информационных системах и иных информационных системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»;

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Та-
тарстан.

1.5.2. Основные понятия, используемые в настоящем административном регла-
менте, применяются в том же значении, что и в Федеральном законе от 26 июля 2006
года № 135-ФЗ «О защите конкуренции».

1.5.3. В административном регламенте под заявлением о предоставлении муни-
ципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муници-
пальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
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Заключение договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом
по результатам торгов на право заключения такого договора. 

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

Палата  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) проект договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом

(приложение № 1 к настоящему административному регламенту, приложить форму до-
говора); 

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №
2 к настоящему административному регламенту);

3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламен-
ту).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соот-
ветствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной
подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В
случае  направления  заявления  посредством  Республиканского  портала  результат
предоставления  муниципальной  услуги  направляется  в  личный  кабинет  Республи-
канского портала.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги вы-
дается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатан-
ного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполно-
моченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4.  Заявитель  вправе  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предо-
ставления муниципальной услуги.

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

дачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 29 рабочих дней. Срок
ожидания торгов не входит в срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрено.

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муни-
ципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в день
оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.
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2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем,

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их пред-
ставления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие
документы:

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения по-
средством Единого, Республиканского портала);

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в  форме  документа  на  бумажном  носителе  (приложение  №  4  к  настоящему

административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих све-

дений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требованиями
пункта  2.5.3  административного  регламента,  при  обращении  посредством  Единого,
Республиканского портала.

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

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соот-
ветствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. Заяв-

ление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи, заве-
ряются в установленном порядке.

2.5.3. Заявление при направлении посредством Единого, Республиканского пор-
тала подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти про-
цедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись. 

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицирован-
ной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том
числе нотариусами.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заяв-
лению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf,  jpg,
jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 Мбайт.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов доку-
ментов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать
реквизиты документа.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные орга-
ны, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона
№ 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);
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3)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)  недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и доку-
ментах,  поданных заявителем после первоначального  отказа  в  приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-
ниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного
или противоправного  действия (бездействия)  должностного  лица Органа,  работника
МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомля-
ется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи
16 Федерального закона № 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  феде-
ральными законами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находят-
ся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и под-
ведомственных государственным органам или органам местного самоуправления орга-

низаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения
заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государ-

ственный орган, орган местного самоуправления либо организация, в распоряжении ко-
торых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) сведения  о  действующем  паспорте  гражданина  Российской  Федерации  –

МВД России;
2) сведения о нотариальной доверенности – Федеральная нотариальная пала-

та.
2.6.2. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте

2.6.1  административного  регламента  органами  государственной  власти,  органами
местного самоуправления, организациями документов и сведений не может являться
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.3. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 администра-
тивного регламента органов и организаций, не представившие (несвоевременно пред-
ставившие)  запрошенные  и  находящиеся  в  распоряжении  документ  или  сведения,
подлежат  административной,  дисциплинарной  или  иной  ответственности  в  соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.
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2.6.4.  Запрещается требовать от заявителя документы сведения,  в том числе
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услу-
ги,  находящиеся в  распоряжении государственных органов,  органов местного  само-
управления  и  подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного
самоуправления организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые нахо-
дятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления
организаций, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муници-
пальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, являются:

1)  представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Феде-
рации;

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

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обраще-
ния 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 на-
рушением установленных требований;

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том чис-
ле в интерактивной форме заявления на Едином, Республиканском портале (недосто-
верное, неполное, либо неправильное заполнение);

6)  представление  неполного  комплекта  документов,  необходимых  для  предо-
ставления муниципальной услуги;

7) заявление о предоставлении 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 необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с использо-
ванием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не превышаю-
щий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и доку-
менты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответ-
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ствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опуб-
ликованной на Едином портале, Республиканском портале.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги

2.8.1.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) запрашиваемое заявителем муниципальное имущество подлежит капитально-

му ремонту, реконструкции или сносу в соответствии с требованиями градостроитель-
ного законодательства Российской Федерации;

2) вид деятельности, для осуществления которого запрашивается муниципаль-
ное  недвижимое  имущество,  не  соответствует  видам  разрешенного  использования
данного имущества, установленным градостроительными регламентами;

3) муниципальное имущество используется органами местного самоуправления
в целях решения вопросов местного значения и (или) осуществления отдельных госу-
дарственных полномочий, переданных органам местного самоуправления в соответ-
ствии с федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации;

4) в отношении запрашиваемого муниципального имущества принято решение о
передаче его третьим лицам в рамках действующего законодательства Российской Фе-
дерации;

5) цели, для достижения которых запрашивается муниципальное имущество, не
соответствуют  целям  предоставления  муниципального  имущества  в  безвозмездное
пользование;

6) в представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или)
недостоверная информация;

7) заявитель не является победителем состоявшихся торгов.
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

является исчерпывающим.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в слу-

чае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликован-
ной на Едином портале, Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-

даваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муници-
пальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
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2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предо-
ставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких

услуг

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

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги макси-
мальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муни-

ципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выда-
ется расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заяв-
ление отправлено, и датой подачи заявления.  

2.13.2.  При  направлении  заявления  посредством Единого  портала,  Республи-
канского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Еди-
ного, Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждаю-
щее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата
подачи заявления.

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномочен-
ным должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизирован-
ной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и му-
ниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем
представленных документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-
га, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципаль-
ной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем доку-

ментов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению
и оформлению визуальной, 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 законода-

тельством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и по-
мещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения. 

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления
документов, информационными стендами.

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социаль-
ной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления
муниципальной услуги обеспечивается:

1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предостав-
ления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их
пределах);

2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предо-
ставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в
том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;
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3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой
расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа
в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в
том числе с использованием кресла-коляски;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам
с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической инфор-
мации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающе-

го ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые уста-
новлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-
рации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждаю-
щего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».
2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в

которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используе-
мых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4
пункта 2.14.2. административного 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 коли-
чество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муни-
ципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о хо-
де предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информаци-
онно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения му-
ниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных

и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправ-

ления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в много-
функциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг,

предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос)

2.15.1.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги  яв-
ляются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зо-
не доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых
осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предостав-
ления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, Республи-
канском портале, официальном сайте муниципального района;

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 



11

3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламен-
та, совершенные работниками Органа; 

4) количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  (без  учета
консультаций): 

взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении
муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со все-
ми необходимыми документами;

один раз в случае необходимости получения результата предоставления муни-
ципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа на
бумажном носителе.  

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с по-
мощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого, Рес-
публиканского портала, терминальных устройств. 

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, Республиканском порта-
ле, в Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического прожи-
вания  (пребывания)  на  территории  Республики  Татарстан  по  экстерриториальному
принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-
ципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная

услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предостав-
ления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-
тель вправе:

1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной
услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале;

2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные докумен-
ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и
информацию,  электронные образы которых ранее были заверены в  соответствии с
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Еди-
ного, Республиканского портала;

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муници-
пальной услуги, поданных в электронной форме;

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить  результат  предоставления муниципальной услуги  в  форме элек-

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

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, Республиканского
портала,  портала  федеральной  государственной  информационной  системы,
обеспечивающей  процесс  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и
действий  (бездействия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и
муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими  государственные  и
муниципальные  услуги,  их  должностными  лицами,  государственными  и
муниципальными служащими.
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2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения элек-
тронной формы заявления на Едином, Республиканском портале без необходимости
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность  копирования  и  сохранения  заявления  и  иных  документов,

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность  заполнения  несколькими  заявителями  одной  электронной

формы  заявления  при  обращении  за  услугами,  предполагающими  направление
совместного заявления несколькими заявителями;

3) возможность  печати  на  бумажном  носителе  копии  электронной  формы
заявления;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в
любой  момент  по  желанию  пользователя,  в  том  числе  при  возникновении  ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и  сведений,
опубликованных  на  Республиканском  портале,  в  части,  касающейся  сведений,
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не
менее 3 месяцев.

2.16.4.  Запись  заявителей на  прием в  МФЦ (далее -  запись)  осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю  предоставляется  возможность  записи  на  любые  свободные  для
приема  дату  и  время  в  пределах  установленного  в  многофункциональном  центре
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для  осуществления  предварительной  записи  посредством  Единого,

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой
данные, в том числе:

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

предварительной  записи,  документам,  представленным  заявителем  при  личном
приеме, предварительная запись аннулируется.

При  осуществлении  предварительной  записи  заявителю  обеспечивается
возможность  распечатать  талон-подтверждение.  В  случае,  если  заявитель  сообщит
адрес  электронной  почты,  на  указанный  адрес  также  направляется  информация  о
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки
по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохо-

ждения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведе-
ний, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необхо-
димо забронировать для приема.
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-

тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3)  направление  межведомственных  запросов  в  органы,  участвующие  в

предоставлении муниципальной услуги;
4) обработка  документов  и  (или)  поступивших  сведений,  формирование

комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
5) проведение  торгов  на  право  заключения  договора  безвозмездного

пользования и подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
7) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
при  обращении  заявителя  в  Орган  –  специалист  Палаты  имущественных  и

земельных  отношений  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование).

3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги в  МФЦ лично и по телефону и электронной
почте.

Работник  МФЦ  консультирует  заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения  муниципальной
услуги.

Заявитель  может  получить  информацию  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, сайте Органа о
порядке  и  сроках  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  по  составу,
форме  представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения
муниципальной услуги.



14

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и  представляет документы в  соответствии с
пунктом 2.5 административного 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;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного

регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

распечатывает заявление из АИС 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.

Результатами  выполнения административных процедур являются: заявление и
пакет документов (электронное дело),  направленные в Орган, посредством системы
электронного взаимодействия.

3.3.2.  Прием  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме через Единый, Республиканский портал.

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

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

и обязательные для предоставления муниципальной услуги;
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прикрепляет  документы  в  электронной  форме  или  электронные  образы
документов к форме электронного заявления (при необходимости);

подтверждает  факт  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком
предоставления  муниципальной  услуги  в  электронной  форме  (устанавливает
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверждает  достоверность  сообщенных  сведений  (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта
2.5.3 административного регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления  осуществляется

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является специалист Палаты имущественных и земельных отноше-
ний Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за прием документов):

3.3.3.2.  Должностное лицо,  ответственное за прием документов,  в  случае об-
ращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.5 административного регламента, проверку соответствия представленных докумен-
тов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсут-
ствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных ис-
правлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной информацион-
ной системе, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного ре-
гламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных доку-
ментов;

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует
электронное дело; 
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возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявите-
лю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо,

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для
приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявлен-
ных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступле-
ния документов на рассмотрение: 

присваивает  заявлению номер  в  соответствии  с  номенклатурой  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 электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посред-

ством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены элек-
тронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного ре-
гламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения
об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, которые
послужили основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации,  сведений),  которые не представлены,  содержат недостоверные и
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном пунктом 3.5.3 административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотрен-
ных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, ответственное за
прием  документов,  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня  поступления  заявления,
направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о поступлении
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату
получения результата муниципальной услуги.

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 администра-
тивного регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автома-
тическом режиме с  использованием автоматизированной информационной системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 админи-
стративного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступле-
ния заявления на рассмотрение.
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Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение адми-
нистративной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием
документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры, является специалист Палаты имущественных и земельных отноше-
ний Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за  направление межведомственных запросов).

3.4.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  направление  межведомственных
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы межве-
домственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности
– иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотрен-
ных пунктом 2.6.1 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день принятия заявления на рассмотрение. 

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  направлен-
ные в органы власти и (или) подведомственные 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
документа  и  (или)  информации,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги (далее – уведомление об отказе).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или
организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки
и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными
законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в со-
ответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Республики
Татарстан.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются: документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо уведомле-
ние  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 взаи-
модействия документы (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 ре-
гламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
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тов (информации,  сведений),  которые не представлены,  содержат недостоверные и
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном пунктом 3.5.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день получения сведений по межведомственным запросам.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, проект решения
об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназна-
ченной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента
регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих дней.

3.5. Обработка документов и (или) поступивших сведений, 
формирование комплекта документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомствен-
ных запросов, документов (сведений), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо,
ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за обработку документов:
проводит обследование запрашиваемого объекта;
рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги;
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,

указанных в  пункте  2.8.2.  Регламента,  подготавливает  проект  решения  об  отказе  в
предоставлении муниципальной услуги;

в случае отсутствия оснований в предоставлении муниципальной услуги подго-
тавливает проект решения о проведении торгов и направляет его на согласование в
установленном порядке.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, проекта решения об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги, проекта решения о проведении торгов осуществляется в
порядке, предусмотренном пунктом 3.6.3 Регламента.

Результатами выполнения административных процедур являются: акт осмотра,
проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект решения о
проведении торгов, сформированный комплект документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.
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3.5.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, направляет
решение о проведении торгов заявителю способом, указанным в заявлении.

Административная процедура выполняется в день подписания решения о прове-
дении торгов.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.5.2 Регламента, при наличии
технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использовани-
ем автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания го-
сударственных и муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пунк-
те 3.5. Регламента, составляет три рабочих дня.

3.6. Проведение торгов на право заключения договора безвозмездного пользования и
подготовка результата муниципальной услуги

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление от должностного лица, ответственного обработку документов, решения о
проведении торгов. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо,
ответственное за проведение торгов).

Должностное лицо, ответственное за проведение торгов, осуществляет: 
действия,  необходимые  для  проведения  торгов:  опубликование  решения  на

сайте, в официальном издании, сбор заявок от желающих лиц, проверка поступивших
документов;

оформление протокола рассмотрения заявок;
проведение торгов;
подготовку протокола результатов торгов;
направление протокола должностному лицу, ответственному за подготовку ре-

зультата муниципальной услуги.
Результатами выполнения административных процедур является протокол ре-

зультатов торгов.
Административные процедуры выполняются в течение 14 календарных дней. 
3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-

ния муниципальной услуги:
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,

указанных в  пункте  2.8.2.  Регламента,  подготавливает  проект  решения  об  отказе  в
предоставлении муниципальной услуги;

в  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2. Регламента, по итогам рассмотрения докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготавливает проект
результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 1 - 3
пункта 2.3.1 Регламента;

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного
документооборота.

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня.
3.6.3. Согласование и подписание проектов решений об отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказе в предостав-
лении муниципальной услуги, проекта решения о проведении торгов, проекта результа-
та  предоставления  муниципальной  услуги  (далее  –  проекты  документов)  осуще-
ствляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку
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результата муниципальной услуги, заместителем руководителя Органа, руководителем
Органа.

Подготовленные  проекты  документов,  имеющие  замечания,  возвращаются  на
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. По-
сле устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласова-
ния и подписания.

Руководитель Органа при подписании проектов документов проверяет соблюде-
ние Регламента должностными лицами Органа в части сроков выполнения админи-
стративных процедур, их последовательности и полноты, наличия согласований упол-
номоченных должностных лиц Органа в системе электронного документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует привле-
чение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 4.3
Регламента.

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о проведении
торгов, проект договора пользования муниципальным имуществом.

3.6.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги:

в  случае  выбора  заявителем  способа  получения  результата  муниципальной
услуги в МФЦ обеспечивает подписание согласованного проекта решения на бумажном
носителе для направления в МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об
отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект договора пользования муници-
пальным имуществом.

Административные процедуры выполняются в течение трех рабочих дней.
3.6.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.2. - 3.6.4. Регламента, при

наличии  технической  возможности  осуществляется  в  автоматическом  режиме  с  ис-
пользованием автоматизированной информационной системы,  предназначенной для
оказания государственных и муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пунк-
те 3.6. Регламента, составляет 15 рабочих дней.

3.7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.7.1.  Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной про-
цедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо,
ответственное за выдачу (направление) документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной ин-
формационной системы,  предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг и (или) информационную систему обеспечения градостроительной дея-
тельности;
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извещает заявителя (его представителя) через Единый, Республиканский портал
о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронного взаи-
модействия и о  возможности получения результата предоставления муниципальной
услуги в МФЦ.

Передача заявителю проектов договоров,  указанных в подпунктах 1,  2  пункта
2.3.1. Регламента, осуществляется не ранее чем через десять календарных дней со
дня размещения информации о результатах торгов на официальном сайте.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной си-
стемы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписа-
ния документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муници-
пальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа.

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных си-
стемах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муни-
ципальной услуги и способах его получения.

3.7.2.  Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципаль-
ной услуги:

3.7.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник  МФЦ выдает  заявителю результат  муниципальной услуги.  По требованию
заявителя вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему
может  быть  предоставлен  экземпляр  электронного  документа  путем  его  записи  на
съемный носитель. 

Подписание проекта договора осуществляется заявителем в МФЦ.
При подписании договора работник МФЦ проводит проверку полномочий лица,

подписывающего документы. В случае обращения представителя заявителя, уполно-
моченного на подписание документов, сканирует документы, удостоверяющие полно-
мочия представителя заявителя.

Заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на подписание докумен-
тов) подписывает два экземпляра договора, скрепляет своей подписью с оборотной
стороны и печатью (в случае если заявителем является юридическое лицо).

Работник МФЦ проставляет дату подписания договора и выдает один экземпляр
на руки заявителю (представителю заявителя). 

После  подписания  заявителем  договора,  не  позднее  1  рабочего  дня,  МФЦ
направляет в Орган экземпляры договоров.

Проект договора, направленный заявителю, должен быть им подписан и пред-
ставлен в МФЦ не позднее чем в течение 30 дней со дня получения заявителем проек-
та указанного договора.

Процедуры,  устанавливаемые настоящим пунктом,  осуществляются в  порядке
очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы
МФЦ.

3.7.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через
Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направ-
ляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления му-
ниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью уполномоченного должностного лица Органа. 

Заявитель  вправе  подписать  проект  договора  в  Личном  кабинете  Республи-
канского портала усиленной квалифицированной электронной подписью в течение 30
календарных дней. 

По истечении 30 календарных дней заявителю поступает информация о том, что
истек срок подписания договора.
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписа-
ния документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муници-
пальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа.

Результатами выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление) с использованием Единого, Республиканского портала заявителю до-
кумента, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ
в предоставлении муниципальной услуги).

3.8. Исправление технических ошибок

3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся ре-
зультатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором

содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техни-

ческой ошибки. 
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доку-

менте, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполно-
моченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием
электронной почты), либо через Единый, Республиканский портал или МФЦ.

3.8.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  осуществляет
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с при-
ложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за обра-
ботку документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одно-
го рабочего дня с даты регистрации заявления. 

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

3.8.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматрива-
ет документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом
предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляет  процедуры,  предусмотренные
пунктом 3.6 Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченно-
му представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного пред-
ставителя)  оригинала  документа,  в  котором  содержится  техническая  ошибка,  или
направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной по-
чты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Орган оригина-
ла документа, в котором содержится техническая ошибка.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух
рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого заин-
тересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  выданный
(направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений административного регламента и иных
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муни-

ципальной услуги, а также принятием ими решений
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Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение прове-
рок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений
на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур яв-
ляются:

1) проверка и  согласование проектов документов по  предоставлению муници-
пальной услуги;

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

цедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной

базе данных,  служебная корреспонденция,  устная и письменная информация долж-
ностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы уче-
та соответствующих документов и другие сведения.

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении му-
ниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного самоуправле-
ния представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных процедур должностные лица немедленно информируют руководи-
теля органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают сроч-
ные меры по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,  определен-
ных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется  заместителем  руководителя  органа  местного  самоуправления,  ответ-
ственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, началь-
ником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципаль-
ной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливает-
ся  положениями о  структурных подразделениях  органа  местного  самоуправления  и
должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и 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 пери-
одичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Органа.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением му-
ниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с 
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также мо-
жет проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения 
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, му-
ниципальных служащих.
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4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указы-
ваются выявленные 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 предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель  органа  местного  самоуправления  несет  ответственность  за  не-
своевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя)  структурного подразделения органа
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадле-
жащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 администра-
тивного регламента.

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предо-
ставлением 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 деятельности
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получе-
ния полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в про-
цессе предоставления муниципальной услуги.

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 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муни-

ципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и
действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофунк-
ционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,  преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работни-
ков.

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

ги, 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  (бездей-
ствия)  многофункционального центра,  работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
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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 нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рес-
публики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

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

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми акта-
ми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-
остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными пра-
вовыми актами.  В указанном случае досудебное (внесудебное)  обжалование заяви-
телем решений и  действий (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
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ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением слу-
чаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный
центр либо в соответствующий орган государственной власти,  являющийся учреди-
телем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального цен-
тра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа,
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его на-
личии)  либо  в  случае  его  отсутствия  рассматриваются  непосредственно  руководи-
телем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю
этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие)
многофункционального  центра  подаются  учредителю  многофункционального  центра
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики
Татарстан.  Жалобы на  решения  и  действия  (бездействие)  работников  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются ру-
ководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,
с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  офици-
ального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала ли-
бо Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телеком-
муникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра,
Единого портала либо Республиканского портала, информационной системы досудеб-
ного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба
на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республиканского пор-
тала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руково-
дителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,  должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-
ждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организа-
ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вы-
шестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати ра-
бочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об-
жалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабо-
чих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре-
шений:

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявите-
лю  о  результатах  рассмотрения  жалобы  дается  информация  о  действиях,  осуще-
ствляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным
центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неу-
добства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо со-
вершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8.  В  случае  признания  жалобы  не  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъясне-
ния о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования при-
нятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления  долж-
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ностное  лицо,  работник,  наделенные полномочиями по  рассмотрению жалоб,  неза-
медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по заключению договора без-
возмездного пользования муници-
пальным
 имуществом по результатам торгов
на право заключения такого догово-
ра

Форма договора
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Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по заключению договора без-
возмездного пользования муници-
пальным 
имуществом по результатам торгов 
на право заключения такого догово-
ра

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по заключению договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом по
результатам торгов на право заключения такого договора

от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые  к  нему  документы  уполномоченным  органом  _____________________________
__________________  принято  решение  об  отказе  в  заключению  договора  безвоз-
мездного пользования муниципальным имуществом по результатам торгов на право
заключения такого договора по следующим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)
Сведения об электронной подписи
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(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)



32

Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по заключению договора без-
возмездного пользования муници-
пальным 
имуществом по результатам торгов 
на право заключения такого догово-
ра

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по заключению договора безвозмездного пользования муници-
пальным имуществом по результатам торгов на право заключения такого договора

от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые к нему документы уполномоченным органом ________________________________
___________________________  принято  решение  об  отказе  в  приеме  документов,
необходимых для заключению договора безвозмездного пользования муниципальным
имуществом по результатам торгов на право заключения такого договора по следую-
щим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________
Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Сведения об электронной подписи
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Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)
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Приложение № 4
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по заключению договора 
безвозмездного пользования му-
ниципальным имуществом по ре-
зультатам торгов на право заклю-
чения такого договора

Форма

В 
(наименование органа местного самоуправ-
ления)

заявление.

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Респуб-
лики Татарстан;

в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)



Приложение № 5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по заключению договора без-
возмездного пользования муници-
пальным 
имуществом по результатам торгов 
на право заключения такого догово-
ра

Руководителю 
Исполнительного комитета 
______________ 
От:__________________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по заклю-
чению  договора  безвозмездного  пользования  муниципальным  имуществом  по  ре-
зультатам торгов на право заключения такого договора.

Записано: _________________________________________________________
Правильные сведения: ______________________________________________

______________________________________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.
2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по ад-

ресу: _______________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Доку-
менты (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, уста-
новленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявле-
ния эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 4
к постановлению Исполнительного 
комитета Камско-Устьинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «___» ______ 2024 г. № ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по заключению договора на размещение неста-
ционарных торговых объектов на землях, находящихся в муниципальной собственно-

сти.

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услу-
ги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предо-
ставления муниципальной услуги по заключению договора на размещение нестацио-
нарных торговых объектов на землях, находящихся в муниципальной собственности
(далее – муниципальная услуга).

Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физи-
ческие, юридические лица и индивидуальные предприниматели, а также самозанятые
(далее – заявитель). 

С  заявлением  вправе  обратиться  представитель  заявителя,  действующий  на
основании документа,  удостоверяющего его  полномочия,  либо законный представи-
тель физического лица (далее – представитель заявителя). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Заключение  договора  на  размещение  нестационарных  торговых  объектов  на
землях, находящихся в муниципальной собственности. 

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

Палата  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) договор на размещение нестационарных торговых объектов (приложение №

1 к настоящему административному регламенту);
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №

2 к настоящему административному регламенту).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соот-
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ветствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной
подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В
случае  направления  заявления  посредством  Республиканского  портала  результат
предоставления  муниципальной  услуги  направляется  в  личный  кабинет  Республи-
канского портала.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги вы-
дается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатан-
ного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполно-
моченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4.  Заявитель  вправе  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предо-
ставления муниципальной услуги.

2.3.5. Заключение договора на размещение нестационарного торгового объекта
осуществляется на срок не менее чем на пять лет.

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

дачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в  течение 14 рабочих дней  – в
случае проведения торгов, 10 рабочих дней – в случае, если торги не проводятся.

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрено.

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муни-
ципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в день
оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

На официальном сайте Органа, Едином, Республиканском портале размещает-
ся:

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници-
пальной услуги;

сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, ответственных за осу-
ществление контроля за предоставлением муниципальной услуги;

информация  о  порядке  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и
действий (бездействия) Органа, должностного лица, муниципального служащего, ра-
ботника Органа, предоставляющих муниципальную услугу.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие
документы:

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения по-
средством Единого, Республиканского портала);
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2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в  форме  документа  на  бумажном  носителе  (приложение  №  4  к  настоящему

административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих све-

дений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требованиями
пункта  2.5.3  административного  регламента,  при  обращении  посредством  Единого,
Республиканского портала.

2.6.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направле-
ны) заявителем одним из следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соот-
ветствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. Заяв-

ление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи, заве-
ряются в установленном порядке.

2.6.3. Заявление при направлении посредством Единого, Республиканского пор-
тала подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти про-
цедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись. 

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицирован-
ной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том
числе нотариусами.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заяв-
лению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf,  jpg,
jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 Мбайт.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов доку-
ментов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать
реквизиты документа.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные орга-
ны, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона
№ 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)  недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и доку-
ментах,  поданных заявителем после первоначального  отказа  в  приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-
ниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
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в) истечение срока действия документов или изменение информации после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного
или противоправного  действия (бездействия)  должностного  лица Органа,  работника
МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомля-
ется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи
16 Федерального закона № 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  феде-
ральными законами.

2.6.5. В случае наличия двух и более заявок на одно место по договору на раз-
мещение нестационарного торгового объекта.

2.6.6. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1)  выписка  из  Единого  государственного  реестра юридических  лиц,  в  случае,

если получателем муниципальной услуги является юридическое лицо - Федеральная
налоговая служба;

2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринима-
телей, если получателем муниципальной услуги является индивидуальный предприни-
матель - Федеральная налоговая служба;

3) сведения о наличии у хозяйствующего субъекта неисполненной обязанности
по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов, подлежа-
щих уплате в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и
сборах;

4) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации – Ми-
нистерство Внутренних Дел России;

5) сведения о нотариальной доверенности - Федеральная нотариальная палата;
6)  ранее  заключенный  договор  на  размещение  нестационарного  торгового

объекта (при наличии).
2.6.7. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в под-

пунктах 1 - 2 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных доку-
ментов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на
создание и подписание таких документов, при подаче заявления.

2.6.8. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте
2.6.1  административного  регламента  органами  государственной  власти,  органами
местного самоуправления, организациями документов и сведений не может являться
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.9. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 администра-
тивного регламента органов и организаций, не представившие (несвоевременно пред-
ставившие)  запрошенные  и  находящиеся  в  распоряжении  документ  или  сведения,
подлежат  административной,  дисциплинарной  или  иной  ответственности  в  соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.10. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услу-
ги,  находящиеся в  распоряжении государственных органов,  органов местного  само-
управления  и  подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного
самоуправления организаций. 
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Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые нахо-
дятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления
организаций, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муници-
пальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов (приложение № 3 к настоя-
щему административному регламенту), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, являются:

1)  представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Феде-
рации;

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

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обраще-
ния 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 на-
рушением установленных требований;

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том чис-
ле в интерактивной форме заявления на Едином, Республиканском портале (недосто-
верное, неполное, либо неправильное заполнение);

6)  представление  неполного  комплекта  документов,  необходимых  для  предо-
ставления муниципальной услуги;

7) заявление о предоставлении 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 необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с использо-
ванием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не превышаю-
щий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и доку-
менты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответ-
ствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опуб-
ликованной на Едином портале, Республиканском портале.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги
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2.8.1.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) предоставление заявителем заявления, содержащего недостоверные сведе-

ния;
2) наличие обстоятельств, указанных в пунктах 2.2.4, 2.2.5 Порядка, утвержден-

ного постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 13.08.2016 №553
«Об утверждении Порядка размещения нестационарных торговых объектов на землях
или земельных участках,  находящихся в  муниципальной собственности,  а  также на
землях или земельных участках, государственная собственность на которые не разгра-
ничена»;

3) наличие задолженности по арендной плате (в том числе пени) за период дей-
ствия  договора,  а  также  задолженность  по  оплате  фактического  использования  зе-
мельного участка по ранее заключенному договору аренды земельного участка под
размещение нестационарного торгового объекта.

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
является исчерпывающим.

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в слу-
чае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликован-
ной на Едином портале, Республиканском портале.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной
услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной  услуги  и  при  получении  результата  предоставления  муниципальной
услуги не более 15 минут.

Очередность для отдельных категорий заявителей не установлена.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги

2.11.1. При личном обращении в Орган регистрация заявления осуществляется в
день  его  поступления.  Заявление,  поступившее  в  электронной  форме  в  выходной
(праздничный) день, регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабо-
чий день.

2.11.2. При  направлении  заявления  посредством  Единого,  Республиканского
портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Единого, Рес-
публиканского портала и по электронной почте уведомление,  подтверждающее,  что
заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи
заявления.

2.11.3. При  личном  обращении  в  МФЦ  заявление  регистрируется  работником
МФЦ,  осуществляющим в  соответствии с  должностной инструкцией обязанности по
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приему и регистрации заявления (далее – работник МФЦ), в день его поступления.
Обеспечивается передача заявления и прилагаемых документов в Орган в по-

рядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между Органом и МФЦ.
В Органе заявление и прилагаемые документы, поступившие из МФЦ, регистри-

руются в день поступления.

2.12.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещени-
ях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления
муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их преде-
лах).

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной
услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограни-
ченных возможностей инвалидов.

Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использующим
кресла-коляски и собак-проводников, условий доступности здания, помещений и услуг,
включая:

условия  для  беспрепятственного  доступа  к  зданию  и  помещениям,  а  также
предоставляемым в них услугам;

возможность  самостоятельного  передвижения по  территории Органа,  входа и
выхода в здание и помещения Органа, посадки в транспортное средство и высадки из
него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов,  имеющих стойкие  расстройства  функции зрения  и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых
для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещениям и к
услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа, под-
тверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, утвер-
жденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации
от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего спе-
циальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, помощи ин-
валидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими
лицами.

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в кото-
рых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используемых
при предоставлении муниципальной услуги, применяются к объектам и средствам, вве-
денным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля
2016 года.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги  яв-
ляются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зо-
не доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых
осуществляется прием документов от заявителей;
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наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предостав-
ления муниципальной услуги на информационных стендах, на официальном сайте Ор-
гана, Едином, Республиканском портале;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, не связанных с обеспече-
нием доступности помещений для инвалидов, мешающих получению ими услуг нарав-
не с другими лицами;

возможность подачи заявления в электронном виде;
возможность получения заявителем результатов предоставления услуги в элек-

тронном виде через личный кабинет на Едином, Республиканском портале при подаче
заявления и документов в форме электронных документов через Единый, Республи-
канский портал.

2.13.2.  Показателями качества предоставления муниципальной услуги являют-
ся: 

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3)отсутствие обоснованных жалоб на нарушения настоящего Регламента, совер-

шенные работниками Органа; 
4)  количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными лицами (без  учета

консультаций): 
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении

муниципальной услуги осуществляется: 
один раз при представлении заявления со всеми необходимыми документами; 
один раз при получении результата предоставления муниципальной услуги на

бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами

при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 
2.13.3.  Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть

получена заявителем в личном кабинете на Едином, Республиканском портале, в Орга-
не, в МФЦ.

2.14.  Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.14.1.  Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.14.2. Консультация может быть предоставлена при обращении заявителя в Ор-

ган лично, по телефону и (или) электронной почте, почте.
2.14.3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ

по выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического про-
живания (пребывания) по экстерриториальному принципу.

2.14.4.  При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-
тель вправе:

1)  получить  информацию о  порядке и  сроках  предоставления муниципальной
услуги, размещенную на Едином, Республиканском портале;

2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы,
необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и ин-
формацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунк-
том 72 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Феде-
ральный закон № 210-ФЗ), с использованием Единого, Республиканского портала;

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении  муници-
пальной услуги, поданных в электронной форме;

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
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5) получить  результат  предоставления  муниципальной  услуги  в  форме  элек-
тронного документа;

6)  подать  жалобу  на  решение и  действие  (бездействие)  Органа,  а  также его
должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого портала, Республи-
канского портала, портала федеральной государственной информационной системы,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного)  обжалования решений и  дей-
ствий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг органа-
ми, предоставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципаль-
ными служащими.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной
формы заявления на Едином, Республиканском портале без необходимости дополни-
тельной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.14.5. При формировании заявления в электронном виде заявителю обеспечи-
вается возможность:

копирования  и  сохранения  заявления  и  иных  документов,  необходимых  для
предоставления услуги;

печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
сохранения ранее введенных в электронную форму значений в любой момент по

желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для
повторного ввода значений в электронную форму;

заполнения полей электронной формы до начала ввода сведений заявителем с
использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Рес-
публиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы без потери ранее
введенной информации;

доступа заявителя на Едином, Республиканском портале к ранее поданным им
запросам.

2.14.6.  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размеща-
ется на государственных языках Республики Татарстан.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-

тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление  межведомственных  запросов  в  органы,  участвующие  в

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) исправление технических ошибок.

3.2. Консультирование заявителя
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3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
при  обращении  заявителя  в  Орган  –  специалист  Палаты  имущественных  и

земельных  отношений  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование).

3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги в  МФЦ лично и по телефону и электронной
почте.

Работник  МФЦ  консультирует  заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения  муниципальной
услуги.

Заявитель  может  получить  информацию  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, сайте Органа о
порядке  и  сроках  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  по  составу,
форме  представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения
муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и  представляет документы в  соответствии с
пунктом 2.5 административного 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;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
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при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного
регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

распечатывает заявление из АИС 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.

Результатами  выполнения административных процедур являются: заявление и
пакет документов (электронное дело),  направленные в Орган, посредством системы
электронного взаимодействия.

3.3.2.  Прием  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме через Единый, Республиканский портал.

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

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного 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  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком

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

подтверждает  достоверность  сообщенных  сведений  (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта
2.5.3 административного регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления  осуществляется

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
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3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является специалист Палаты имущественных и земельных отноше-
ний Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за прием документов):

3.3.3.2.  Должностное лицо,  ответственное за прием документов,  в  случае об-
ращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.5 административного регламента, проверку соответствия представленных докумен-
тов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсут-
ствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных ис-
правлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной информацион-
ной системе, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного ре-
гламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных доку-
ментов;

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует
электронное дело; 

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявите-
лю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо,

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для
приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявлен-
ных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступле-
ния документов на рассмотрение: 

присваивает  заявлению номер  в  соответствии  с  номенклатурой  дел  и  статус
«Проверки документов»;

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

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посред-

ством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены элек-
тронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного ре-
гламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения
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об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, которые
послужили основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации,  сведений),  которые не представлены,  содержат недостоверные и
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном пунктом 3.5.3 административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотрен-
ных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, ответственное за
прием  документов,  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня  поступления  заявления,
направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о поступлении
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату
получения результата муниципальной услуги.

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 администра-
тивного регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автома-
тическом режиме с  использованием автоматизированной информационной системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 админи-
стративного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступле-
ния заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги

3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение адми-
нистративной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием
документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры, является специалист Палаты имущественных и земельных отноше-
ний Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за  направление межведомственных запросов).

3.4.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  направление  межведомственных
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы межве-
домственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности
– иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотрен-
ных пунктом 2.6.1 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день принятия заявления на рассмотрение. 

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  направлен-
ные в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации запросы. 



14

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или
организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки
и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными
законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в со-
ответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Республики
Татарстан.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются: документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо уведомле-
ние  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 взаи-
модействия документы (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 ре-
гламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации,  сведений),  которые не представлены,  содержат недостоверные и
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном пунктом 3.5.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день получения сведений по межведомственным запросам.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, проект решения
об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназна-
ченной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента
регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих дней.

3.5. Проведение торгов
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3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
наличие двух и более заявок на одно место по договору на размещение нестационар-
ного торгового объекта. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо,
ответственное за проведение торгов).

Должностное  лицо,  ответственное  за  проведение  торгов,  осуществляет  дей-
ствия, необходимые для проведения аукциона: 

извещение заинтересованных заявителей о проведении торгов;
оформление протокола рассмотрения заявок;
проведение торгов;
подготовку протокола результатов торгов;
направление протокола должностному лицу, ответственному за подготовку ре-

зультата муниципальной услуги.
Результатами выполнения административных процедур является протокол ре-

зультатов торгов.
Административные процедуры выполняются в течение 4 календарных дней.
3.5.2. В случае отсутствия основания, указанного в пункте 2.5.3. настоящего 

административного регламента проведение процедуры, описанной в пункте 3.5.1. на-
стоящего административного регламента не требуется. 

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомствен-
ных запросов, документов (сведений), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо,
ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги:

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает проект реше-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги,  предусмотренных  пунктом  2.8.2  административного  регламента,  по  итогам
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги в соответ-
ствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 административного регламента;

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного
документооборота.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: проект реше-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект договора на размеще-
ние нестационарных торговых объектов.
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3.6.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления муници-
пальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем струк-
турного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной услу-
ги, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа.

Подготовленные  проекты  документов,  имеющие  замечания,  возвращаются  на
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. По-
сле устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласова-
ния и подписания.

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет соблю-
дение административного регламента должностными лицами Органа в части сроков
выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, наличия
согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе электронного доку-
ментооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует привле-
чение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 4.3
административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об
отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги,
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, договор на размещение
нестационарных торговых объектов.

3.6.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.2, 3.6.3. административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназна-
ченной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пунк-
те 3.6. административного регламента, составляет три рабочих дня.

3.7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.7.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной про-
цедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо,
ответственное за выдачу (направление) документов).

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной ин-
формационной системы,  предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о ре-
зультате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения результа-
та предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной си-
стемы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, являющегося ре-
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зультатом  предоставления  муниципальной  услуги,  уполномоченным  должностным
лицом Органа (Органом).

Результатами  выполнения административных процедур являются: размещение
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных си-
стемах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муни-
ципальной услуги и способах его получения.

3.7.3.  Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципаль-
ной услуги:

3.7.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпля-
ра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется эк-
земпляр 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 экземпля-
ра электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного до-
кумента на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра
электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном носителе
заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные ре-
гламентом работы МФЦ.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  фиксация
факта  выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в  АИС  МФЦ,  ре-
зультат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.

3.7.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через
Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направ-
ляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления му-
ниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью уполномоченного должностного лица Органа (Органом). 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предо-
ставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа (Ор-
ганом).

Результатами выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление) с использованием Единого, Республиканского портала заявителю до-
кумента, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ
в предоставлении муниципальной услуги).

3.7.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Ор-
ган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает
заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с экзем-
пляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется экзем-
пляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации или
направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес заяви-
теля.  

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,  осуще-
ствляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии с Прави-
лами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация фак-
та выдачи результата предоставления муниципальной услуги в автоматизированной
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информационной системе, предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг.

3.8. Исправление технических ошибок

3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся ре-
зультатом 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 ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техни-
ческой ошибки. 

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доку-
менте, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполно-
моченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием
электронной почты), либо через Единый, Республиканский портал или МФЦ.

3.8.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  осуществляет
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с при-
ложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за обра-
ботку документов.

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

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

3.8.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматрива-
ет документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом
предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляет  процедуры,  предусмотренные
пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный документ заявите-
лю  (уполномоченному  представителю)  лично  под  роспись  с  изъятием  у  заявителя
(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техни-
ческая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посред-
ством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предостав-
лении в Орган оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получе-
ния от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  выданный
(направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений административного регламента и иных
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муни-

ципальной услуги, а также принятием ими решений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение прове-
рок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений
на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.
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Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур яв-
ляются:

1) проверка и  согласование проектов документов по  предоставлению муници-
пальной услуги;

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

цедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной

базе данных,  служебная корреспонденция,  устная и письменная информация долж-
ностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы уче-
та соответствующих документов и другие сведения.

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении му-
ниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного самоуправле-
ния представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных процедур должностные лица немедленно информируют руководи-
теля органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают сроч-
ные меры по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,  определен-
ных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется  заместителем  руководителя  органа  местного  самоуправления,  ответ-
ственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, началь-
ником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципаль-
ной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливает-
ся  положениями о  структурных подразделениях  органа  местного  самоуправления  и
должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и 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 пери-
одичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Органа.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением му-
ниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с 
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также мо-
жет проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения 
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, му-
ниципальных служащих.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указы-
ваются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
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4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель  органа  местного  самоуправления  несет  ответственность  за  не-
своевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя)  структурного подразделения органа
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадле-
жащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 администра-
тивного регламента.

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предо-
ставлением 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 деятельности
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получе-
ния полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в про-
цессе предоставления муниципальной услуги.

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 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муни-

ципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и
действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофунк-
ционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,  преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работни-
ков.

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

ги, 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  (бездей-
ствия)  многофункционального центра,  работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;
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3)  требование у  заявителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рес-
публики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

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

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми акта-
ми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-
остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными пра-
вовыми актами.  В указанном случае досудебное (внесудебное)  обжалование заяви-
телем решений и  действий (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением слу-
чаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В
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указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный
центр либо в соответствующий орган государственной власти,  являющийся учреди-
телем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального цен-
тра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа,
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его на-
личии)  либо  в  случае  его  отсутствия  рассматриваются  непосредственно  руководи-
телем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю
этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие)
многофункционального  центра  подаются  учредителю  многофункционального  центра
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики
Татарстан.  Жалобы на  решения  и  действия  (бездействие)  работников  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются ру-
ководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,
с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  офици-
ального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала ли-
бо Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телеком-
муникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра,
Единого портала либо Республиканского портала, информационной системы досудеб-
ного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба
на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республиканского пор-
тала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руково-
дителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте житель-
ства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес
(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть
направлен ответ заявителю;
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3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предо-
ставляющего  муниципальную услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,  должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-
ждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организа-
ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вы-
шестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати ра-
бочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об-
жалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабо-
чих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре-
шений:

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявите-
лю  о  результатах  рассмотрения  жалобы  дается  информация  о  действиях,  осуще-
ствляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным
центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неу-
добства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо со-
вершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8.  В  случае  признания  жалобы  не  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъясне-
ния о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования при-
нятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления  долж-
ностное  лицо,  работник,  наделенные полномочиями по  рассмотрению жалоб,  неза-
медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по заключению договора на 
размещение нестационарных торго-
вых объектов на землях, находя-
щихся в 
муниципальной собственности

Форма

Договор на размещение нестационарных торговых объектов

Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по заключению договора на 
размещение нестационарных торго-
вых объектов на землях, находя-
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щихся в 
муниципальной собственности

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по заключению договора на размещение нестационарных торговых объектов на зем-
лях, находящихся в муниципальной собственности

от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые  к  нему  документы  уполномоченным  органом
_______________________________________________ принято решение об отказе  в
заключении договора на размещение нестационарных торговых объектов на землях,
находящихся в муниципальной собственности по следующим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по заключению договора на 
размещение нестационарных торго-
вых объектов на землях, находя-
щихся в 
муниципальной собственности

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________________________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по заключению договора на размещение нестационарных торго-
вых объектов на землях, находящихся в муниципальной собственности 

от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые к нему документы уполномоченным органом ________________________________
___________________________  принято  решение  об  отказе  в  приеме  документов,
необходимых  для  заключения  договора  на  размещение  нестационарных  торговых
объектов  на  землях,  находящихся  в  муниципальной  собственности  по  следующим
основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________
Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

Сведения об электронной подписи
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(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)
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Приложение № 4
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по заключению договора на
размещение нестационарных тор-
говых объектов на землях, находя-
щихся в муниципальной собствен-
ности

Форма

В 
_______________________________________
__
         (наименование органа местного само-
управления)

(полное наименование организации и
 организационно-правовой формы)

в лице:

(ФИО руководителя или иного
 уполномоченного лица)

Документ, удостоверяющий личность
заявителя:

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан)
Сведения о государственной регистрации
юридического лица:

ОГРН

ИНН

Место нахождения

Контактная информация:

номер тел. 

эл.  по-
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чта

ЗАЯВЛЕНИЕ
о заключении договора на размещение нестационарного торгового объекта

Прошу   заключить   договор на размещение нестационарного  торгового
объекта, адресный ориентир испрашиваемого торгового места: _______________,
тип объекта ___________________________________________________________,
цель его использования _________________________________________________, 
площадь _________ кв. м,
номер места нестационарного торгового объекта _________.

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Респуб-
лики Татарстан;

в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)



Приложение № 5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по заключению договора на 
размещение нестационарных торго-
вых объектов на землях, находя-
щихся в 
муниципальной собственности

Руководителю 
_____________________________ 
От:__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по заклю-
чению договора на размещение нестационарных торговых объектов на землях, находя-
щихся в муниципальной собственности.

Записано: _________________________________________________________
Правильные сведения: ______________________________________________

______________________________________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.________________________________________________________________
2.________________________________________________________________
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по ад-

ресу: _______________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Доку-
менты (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, уста-
новленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявле-
ния эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 
______________ _________________ ( ________________)

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 5
к постановлению Исполнительного 
комитета Камско-Устьинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «___» ______ 2024 г. № ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имуще-

ства в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной
услуги  (далее  –  административный  регламент)  устанавливает  стандарт  и  порядок
предоставления  муниципальной  услуги  по  предоставлению муниципального  имуще-
ства  в  аренду,  безвозмездное  пользование  без  проведения  торгов  (далее  –
муниципальная услуга).

1.1.2. Положения административного регламента распространяются на имуще-
ство, составляющее муниципальную казну, за исключением земельных участков, жи-
лых помещений муниципального жилищного фонда и не распространяются на отноше-
ния по предоставлению муниципального имущества в безвозмездное пользование для
размещения участковых уполномоченных полиции, религиозным организациям в соб-
ственность или безвозмездное пользование муниципального имущества религиозного
назначения, муниципального имущества, соответствующего критериям, установленным
частью 3 статьи 5 и (или) частью 1 статьи 12 Федерального закона от 30 ноября 2010
года № 327-ФЗ «О передаче религиозным организациям имущества религиозного на-
значения, находящегося в государственной и муниципальной собственности».

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги (далее –
заявитель), являются:

в части предоставления муниципального имущества в аренду - юридическим ли-
цам и индивидуальным предпринимателям, осуществляющим свою деятельность без
образования юридического лица, физическим лицам, не являющимся индивидуальны-
ми  предпринимателями  и  применяющим специальный  налоговый  режим  «Налог  на
профессиональный доход» (далее - физические лица, применяющие специальный на-
логовый режим), в части предоставления муниципального имущества в безвозмездное
пользование - юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, определен-
ным в Порядке передачи муниципального имущества муниципального образования;

в части согласования предоставления муниципального имущества в субаренду,
безвозмездное пользование третьим лицам - арендаторам, ссудополучателям.

Имущественная поддержка в виде передачи во владение и (или) пользование
муниципального имущества на возмездной основе, безвозмездной основе, в том числе
на льготных условиях субъектам малого и среднего предпринимательства, физическим
лицам, применяющим специальный налоговый режим (муниципальная преференция в
целях поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, физических лиц,
применяющих специальный налоговый режим) оказывается субъектам малого и сред-
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него предпринимательства, физическим лицам, применяющим специальный налоговый
режим, при условии одновременного соблюдения следующих условий:

сведения о заявителе включены в Единый реестр субъектов малого и среднего
предпринимательства (а в отношении субъектов малого и среднего предприниматель-
ства, осуществляющих деятельность в сфере социального предпринимательства, све-
дения о заявителе включены в Единый реестр субъектов малого и среднего предпри-
нимательства с указанием на то, что заявитель является социальным предприятием),
за исключением физических лиц, применяющих специальный налоговый режим;

такая поддержка предоставляется для осуществления одного или нескольких со-
циально значимых либо приоритетных видов деятельности, указанных в муниципаль-
ной программе, содержащей мероприятия, направленные на развитие малого и сред-
него  предпринимательства,  физических  лиц,  применяющих  специальный  налоговый
режим, а также содержащихся в муниципальном правовом акте об утверждении переч-
ня видов деятельности, имеющих приоритетное значение для социально-экономиче-
ского развития муниципального образования.

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий
на основании документа,  удостоверяющего его полномочия (далее – представитель
заявителя). 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размеща-
ется:

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информа-
цию о муниципальной услуге,  расположенных в  помещениях многофункциональных
центров предоставления государственных и муниципальных услуг. 

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет» (https://kamskoye-ustye.tatarstan.ru/);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
(https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал); 

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

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и му-
ниципальных услуг  Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru)  (далее – Реестр госу-
дарственных и муниципальных услуг).

1.3.2.  Консультирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3) в уполномоченном на предоставление услуги органе (далее – Орган):
при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся
в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю бес-
платно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования программного обеспечения, установка которого на технические сред-
ства заявителя требует  заключения лицензионного  или иного  соглашения с  право-
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обладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, реги-
страцию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

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

1) о  месте  нахождения  многофункционального  центра  предоставления  госу-
дарственных  и  муниципальных  услуг,  Органа  (адрес,  график  работы,  справочные
телефоны); 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках пода-
чи заявлений; 

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

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

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

предоставления муниципальной услуги; 
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за предостав-

ление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют заявителю
порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем
пункте административного регламента, и в течение трех рабочих дней со дня реги-
страции обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обраще-
ния. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются государ-
ственные языки Республики Татарстан.

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

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая
на информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муници-
пальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 адми -
нистративного регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах,
времени работы Органа,  о  графике  приема заявлений на  предоставление муници-
пальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

1.4.1.  Перечень нормативных правовых актов,  регулирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источ-
ников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре го-
сударственных  и  муниципальных  услуг,  на  официальном  сайте  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг,
на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

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

1.5.1.  В  административном  регламенте  используются  следующие  термины  и
определения:
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удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления госу-
дарственных  и  муниципальных  услуг  –  территориально  обособленное  структурное
подразделение (офис)  многофункционального  центра  предоставления  государствен-
ных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципаль-
ного района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства
Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и му-
ниципальных услуг»; 

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифмети-
ческая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в документ (ре-
зультат муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании которых вноси-
лись сведения;

ЕСИА – Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в
электронной форме.

Федеральная государственная информационная система, обеспечивающая санк-
ционированный доступ участников информационного взаимодействия (граждан-заяви-
телей и должностных лиц органов исполнительной власти и органов местного само-
управления) к информации, содержащейся в государственных информационных систе-
мах и иных информационных системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»;

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Та-
тарстан.

1.5.2. Основные понятия, используемые в настоящем административном регла-
менте, применяются в том же значении, что и в Федеральном законе от 26 июля 2006
года № 135-ФЗ «О защите конкуренции».

1.5.3. В административном регламенте под заявлением о предоставлении муни-
ципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муници-
пальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользова-
ние без проведения торгов. 

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

Палата  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-Устьинского  муници-
пального района Республики Татарстан.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
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2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) проект  договора  о  предоставлении  муниципального  имущества  в  аренду

(приложение № 1 к настоящему административному регламенту, приложить форму до-
говора); 

2) проект  договора  о  предоставлении  муниципального  имущества  в  безвоз-
мездное пользование (приложение № 2 к настоящему административному регламенту,
приложить форму договора);

3) решение о согласовании предоставления муниципального имущества в суба-
ренду,  безвозмездное пользование третьим лицам (приложение № 3 к  настоящему
административному регламенту);

4) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №
4 к настоящему административному регламенту).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соот-
ветствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной
подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В
случае  направления  заявления  посредством  Республиканского  портала  результат
предоставления  муниципальной  услуги  направляется  в  личный  кабинет  Республи-
канского портала.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги вы-
дается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатан-
ного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполно-
моченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4.  Заявитель  вправе  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предо-
ставления муниципальной услуги.

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

дачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней.
2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается в соот-

ветствии пунктом 2.8.1 административного регламента.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муни-

ципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в день
оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем,

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их пред-
ставления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие
документы вне зависимости от категории и основания обращения:
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1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения по-
средством Единого, Республиканского портала);

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложения № 6 - 8 к настоящему

административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих све-

дений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требованиями
пункта  2.5.7  административного  регламента,  при  обращении  посредством  Единого,
Республиканского портала.

2.5.2. В случае предоставления муниципального имущества в аренду и безвоз-
мездное пользование социально ориентированным некоммерческим организациям, не-
коммерческим организациям, осуществляющим деятельность, не приносящую им до-
ход; предоставления муниципального имущества в безвозмездное пользование обще-
российским творческим союзам, общественным объединениям инвалидов и организа-
циям, которые созданы общероссийскими общественными объединениями инвалидов
заявителем представляются учредительные документы, все изменения и дополнения к
ним, зарегистрированные на день подачи обращения.

2.5.3.  В случае предоставления муниципального имущества в аренду,  безвоз-
мездное пользование в рамках муниципальной преференции (за исключением случаев
предоставления муниципальной преференции в целях поддержки субъектов малого и
среднего предпринимательства) заявителем представляются:

1) перечень  видов  деятельности,  осуществляемых  и  (или)  осуществлявшихся
заявителем в течение двух лет, предшествующих дате подачи обращения, либо в тече-
ние срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а так-
же копии документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществле-
ние указанных видов деятельности, если в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные
разрешения;

2) наименование видов товаров (услуг), объем товаров (услуг), произведенных и
(или) реализованных заявителем в течение двух лет, предшествующих дате подачи об-
ращения, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет ме-
нее чем два года, с указанием кодов видов продукции;

3) перечень лиц, входящих в одну группу лиц с заявителем, с указанием основа-
ния для вхождения таких лиц в эту группу (в соответствии с Приказом Федеральной ан-
тимонопольной службы России от 20.11.2006 № 293);

4) учредительные документы, все изменения и дополнения к ним, зарегистриро-
ванные на день подачи обращения;

5) бухгалтерский баланс по состоянию на последнюю отчетную дату,  предше-
ствующую дате подачи обращения, либо, если заявитель не представляет в налоговые
органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской
Федерации о налогах и сборах документация.

2.5.4. В случае согласования предоставления муниципального имущества в суб-
аренду, безвозмездное пользование третьим лицам заявителем представляется план-
схема размещения субарендатора, субпользователя в нежилом помещении (строении)
(либо  перечень  движимого  имущества,  передаваемого  в  субаренду,  безвозмездное
пользование третьим лицам), подписанные заявителем и предполагаемым субаренда-
тором (субпользователем).

2.5.5. В случае согласования предоставления муниципального имущества в суб-
аренду, безвозмездное пользование третьим лицам, в случае если субарендатор, тре-
тье лицо относится к категориям, определенным пунктом 4 части 1 статьи 17.1 Феде-
рального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» заявителем
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представляются учредительные документы предполагаемого субарендатора (субполь-
зователя), все изменения и дополнения к ним, зарегистрированные на день подачи об-
ращения.

2.5.6. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направле-
ны) заявителем одним из следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соот-
ветствующих требованиям пункта 2.5.7 административного регламента;

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. Заяв-

ление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи, заве-
ряются в установленном порядке.

2.5.7. Заявление при направлении посредством Единого, Республиканского пор-
тала подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти про-
цедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись. 

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицирован-
ной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том
числе нотариусами.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заяв-
лению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf,  jpg,
jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 Мбайт.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов доку-
ментов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать
реквизиты документа.

2.5.8. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные орга-
ны, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона
№ 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)  недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и доку-
ментах,  поданных заявителем после первоначального  отказа  в  приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-
ниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного
или противоправного  действия (бездействия)  должностного  лица Органа,  работника
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МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомля-
ется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи
16 Федерального закона № 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  феде-
ральными законами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находят-
ся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и под-
ведомственных государственным органам или органам местного самоуправления орга-

низаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения
заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государ-

ственный орган, орган местного самоуправления либо организация, в распоряжении ко-
торых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) выписка  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости  о  правах

отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого имущества –
Федеральная  служба  государственной  регистрации,  кадастра  и  картографии  (Ро-
среестр);

2) выписка из  Единого государственного реестра недвижимости об основных
характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости –  Федераль-
ная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

3) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого
государственного реестра юридических лиц – Федеральная налоговая служба; 

4) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются све-
дения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей – Фе-
деральная налоговая служба;

5) справка о постановке на учет физического лица в качестве налогоплательщи-
ка на профессиональный доход – Федеральная налоговая служба; 

6) сведения об исполнении или неисполнении заявителем условий предыдуще-
го договора аренды, безвозмездного пользования (в случае заключения договора поль-
зования муниципальным имуществом в отношении испрашиваемого объекта, стороной
по которому выступал заявитель) – Палата имущественных и земельных отношений;

7) бухгалтерский баланс по состоянию на последнюю отчетную дату, предше-
ствующую дате подачи обращения, либо, если заявитель не представляет в налоговые
органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской
Федерации о налогах и сборах документация – Федеральная налоговая служба;

8) государственный или муниципальный контракт, заключенный по результатам
конкурса или аукциона, проведенный в соответствии с Федеральным законом от 5 ап-
реля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг
для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее - Федеральный за-
кон № 44-ФЗ), если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной
документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого государствен-
ного  или муниципального  контракта  (за  исключением случаев,  когда информация о
контракте содержится в единой информационной системе в сфере закупок и размеще-
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на на официальном сайте единой информационной системы в сфере закупок в сети
«Интернет» в соответствии с Федеральным законом № 44-ФЗ);

9) лицензия на осуществление образовательной или медицинской деятельно-
сти, в области оказания услуг связи – лицензирующий орган;

10) сведения о нотариальной доверенности – Федеральная нотариальная пала-
та.

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в под-
пунктах 1 - 9 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных доку-
ментов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на
создание и подписание таких документов, при подаче заявления.

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте
2.6.1  административного  регламента  органами  государственной  власти,  органами
местного самоуправления, организациями документов и сведений не может являться
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 администра-
тивного регламента органов и организаций, не представившие (несвоевременно пред-
ставившие)  запрошенные  и  находящиеся  в  распоряжении  документ  или  сведения,
подлежат  административной,  дисциплинарной  или  иной  ответственности  в  соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.5.  Запрещается требовать от заявителя документы сведения,  в том числе
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услу-
ги,  находящиеся в  распоряжении государственных органов,  органов местного  само-
управления  и  подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного
самоуправления организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые нахо-
дятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления
организаций, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муници-
пальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов (приложение № 5 к настоя-
щему административному регламенту), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, являются:

1)  представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Феде-
рации;

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

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обраще-
ния 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 на-
рушением установленных требований;

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том чис-
ле в интерактивной форме заявления на Едином, Республиканском портале (недосто-
верное, неполное, либо неправильное заполнение);
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6)  представление  неполного  комплекта  документов,  необходимых  для  предо-
ставления муниципальной услуги;

7) заявление о предоставлении 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. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и доку-
менты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответ-
ствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опуб-
ликованной на Едином портале, Республиканском портале.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги

2.8.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  приостанавливается  в  случае
предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование в
порядке муниципальной преференции (за исключением случаев предоставления муни-
ципальной преференции в целях поддержки субъектов малого и среднего предприни-
мательства) для направления заявления о даче согласия на предоставление муници-
пальной преференции в антимонопольный орган до даты регистрации решения анти-
монопольного органа в Органе.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.2.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-

ципального имущества в аренду, безвозмездное пользование:
1) несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 администра-

тивного регламента;
2) неподтверждение  сведений,  запрошенных  в  рамках  межведомственного  и

внутриведомственного информационного взаимодействия;
3) испрашиваемый объект не является объектом учета реестра муниципально-

го имущества в случаях, когда объект подлежит такому учету;
4) неисполнение заявителем на дату регистрации обращения о предоставлении

муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование условий предыду-
щего договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества,  за
исключением  условия  о  возврате  арендатором,  ссудополучателем  муниципального
имущества по окончании срока предыдущего договора аренды, безвозмездного поль-
зования муниципальным имуществом при отсутствии заявлений иных лиц о предостав-
лении испрашиваемого объекта в аренду, безвозмездное пользование;

5) наличие задолженности (в  том числе задолженности по пени и штрафам)
заявителя по договорам аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуще-
ством;

6) заявителем - субъектом малого и среднего предпринимательства, физиче-
ским лицом, применяющим специальный налоговый режим, не выполнены условия ока-
зания предоставленной муниципальной поддержки (в случае нарушения условий ранее
заключенного договора пользования, в части использования имущества не по назначе-
нию);
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7) ранее в отношении заявителя - субъекта малого и среднего предпринима-
тельства, физического лица, применяющего специальный налоговый режим, было при-
нято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки ее оказания не истекли;

8) с момента признания субъекта малого и среднего предпринимательства, фи-
зического лица, применяющего специальный налоговый режим, допустившего наруше-
ние порядка и условий оказания муниципальной поддержки, в том числе не обеспечив-
шего целевого использования средств поддержки, прошло менее чем три года;

9) заявленная цель использования муниципального имущества не направлена
на решение вопросов местного значения муниципального образования, установленных
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-
зации местного самоуправления в Российской Федерации», в случае предоставления
муниципального имущества в безвозмездное пользование некоммерческим организа-
циям,  в  том числе некоммерческим организациям территориального  общественного
самоуправления, осуществляющим деятельность, не приносящую им доход;

10) в отношении испрашиваемого объекта поступило заявление о закреплении
имущества на праве хозяйственного ведения или оперативного управления в соответ-
ствии с муниципальным правовым актом муниципального образования;

11) в отношении испрашиваемого объекта муниципальной собственности приня-
то решение о предоставлении муниципального имущества в аренду,  безвозмездное
пользование другому лицу;

12) в отношении одного и того же муниципального имущества до принятия реше-
ния о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользова-
ние поступило два и более обращения о предоставлении муниципального имущества в
аренду, безвозмездное пользование, в том числе в произвольной письменной форме.
Данное основание для отказа не распространяется на социально ориентированную не-
коммерческую организацию, являющуюся исполнителем общественно полезных услуг,
за исключением случая, если обращения о предоставлении муниципального имуще-
ства в аренду, безвозмездное пользование, в том числе в произвольной письменной
форме поступили более чем от одной социально ориентированной некоммерческой ор-
ганизации, являющейся исполнителем общественно полезных услуг;

13) в  отношении  испрашиваемого  объекта  муниципальной  собственности,  до
принятия  решения  о  предоставлении  муниципального  имущества  в  аренду,  безвоз-
мездное пользование без проведения торгов принято решение о проведении торгов на
право заключения договора аренды (безвозмездного пользования);

14) предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное поль-
зование противоречит статьям 17.1, 19 Федерального закона от 26 июля 2006 года №
135-ФЗ «О защите конкуренции»;

15) принятие Управлением федеральной антимонопольной службы по Республи-
ке Татарстан (далее - антимонопольный орган) решения об отказе в предоставлении
муниципальной преференции;

16) в отношении испрашиваемого объекта муниципальной собственности уста-
новлено общее техническое состояние:

в отношении недвижимого имущества - по совокупности выявленных поврежде-
ний, как "аварийное" (недопустимое) (не относится к объектам культурного наследия,
включенным в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памят-
ников  истории  и  культуры)  народов  Российской  Федерации,  выявленным  объектам
культурного наследия, находящимся в неудовлетворительном состоянии);

в отношении движимого имущества - как технически неисправное состояние и
непригодное для эксплуатации.

Техническое состояние подтверждается наличием в Органе заключения специа-
лизированной организации, имеющей свидетельство о допуске к определенному виду
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или видам работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального
строительства, объектов движимого имущества;

17) предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное поль-
зование противоречит статье 28.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 190-
ФЗ «О теплоснабжении», статье 41.1 Федерального закона от 7 декабря 2011 года №
416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»;

18) в отношении испрашиваемого объекта на дату регистрации обращения при-
нято решение о заключении концессионного соглашения, решение об условиях прива-
тизации муниципального имущества;

19) нахождение испрашиваемого объекта муниципальной собственности в опе-
ративном управлении или хозяйственном ведении, в том числе на основании решения
о закреплении имущества на праве оперативного управления или хозяйственного веде-
ния;

20) имущество не включено в перечень муниципального имущества, предостав-
ляемого во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринима-
тельства  (в  случае  предоставления  муниципального  имущества  в  аренду,  безвоз-
мездное пользование субъектам малого и среднего предпринимательства, физическим
лицам, применяющим специальный налоговый режим);

21) отсутствие в реестре лицензий, размещенных в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», сведений о действующих лицензиях на осуществление
образовательной или  медицинской  деятельности,  деятельности  в  области  оказания
услуг связи в отношении заявителя, в случаях, когда такая деятельность подлежит ли-
цензированию;

22) испрашиваемый объект является предметом действующего договора арен-
ды, безвозмездного пользования, либо если срок договора истек, но имущество заяви-
телем не освобождено, за исключением случая, когда заявителем выступает аренда-
тор, ссудополучатель имущества по предыдущему договору при отсутствии заявлений
иных лиц о предоставлении испрашиваемого объекта в аренду, безвозмездное пользо-
вание;

23) заявленный срок предоставления муниципального имущества в аренду, без-
возмездное  пользование  превышает  максимальный  срок,  установленный  Порядком
передачи муниципального имущества муниципального образования.

2.8.2.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в согласовании предо-
ставления муниципального имущества в субаренду, безвозмездное пользование тре-
тьим лицам:

1) несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 администра-
тивного регламента;

2) отсутствие информации в органах государственной власти, органах местного
самоуправления, учреждениях, запрашиваемой в рамках предоставления муниципаль-
ной услуги;

3) предоставление  муниципального  имущества  в  субаренду,  безвозмездное
пользование третьим лицам противоречит статье 17.1 Федерального закона от 26 июля
2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

4) предоставление  муниципального  имущества  в  субаренду,  безвозмездное
пользование третьим лицам противоречит Порядку передачи муниципального имуще-
ства муниципального образования;

5) договором  аренды  (безвозмездного  пользования)  муниципального  имуще-
ства не предусмотрено право заявителя сдавать арендуемое имущество в субаренду,
безвозмездное пользование третьим лицам;

6) отсутствие в реестре лицензий, размещенных в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», сведений о действующих лицензиях на осуществление
образовательной или  медицинской  деятельности,  деятельности  в  области  оказания
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услуг связи в отношении субарендатора, третьего лица, в случаях, когда такая дея-
тельность подлежит лицензированию.

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
является исчерпывающим.

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в слу-
чае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликован-
ной на Едином портале, Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-

даваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муници-
пальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предо-
ставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких

услуг

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

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги макси-
мальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муни-

ципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выда-
ется расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заяв-
ление отправлено, и датой подачи заявления.  

2.13.2. При направлении заявления посредством Единого, Республиканского пор-
тала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Единого, Респуб-
ликанского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заяв-
ление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заяв-
ления.

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномочен-
ным должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизирован-
ной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и му-
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ниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем
представленных документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-
га, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципаль-
ной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем доку-

ментов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению
и оформлению визуальной, 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 законода-

тельством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и по-
мещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения. 

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления
документов, информационными стендами.

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления
муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их преде-
лах).

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе
с учетом ограниченных возможностей инвалидов.

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социаль-
ной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления
муниципальной услуги обеспечивается:

1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной
и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям,
строениям и сооружениям, включая те, в которых расположены физкультурно-спортив-
ные организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха и к
предоставляемым в них услугам; 

2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным,
водным транспортом, автомобильным транспортом и городским наземным электриче-
ским транспортом в городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами
связи и  информации (включая средства,  обеспечивающие дублирование звуковыми
сигналами световых сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение пеше-
ходов через транспортные коммуникации); 

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой рас-
положены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в
такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в
том числе с использованием кресла-коляски; 

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного  передвижения,  и  оказание  им  помощи  на  объектах  социальной,
инженерной и транспортной инфраструктур; 

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходи-
мых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной,
инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизне-
деятельности; 

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и ти-
флосурдопереводчика; 
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7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур со-
баки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение
и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации госу-
дарственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной
защиты населения; 

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, по-
мощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с
другими лицами. 

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в
которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используе-
мых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4
пункта 2.14.2. административного 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 коли-
чество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муни-
ципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о хо-
де предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информаци-
онно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения му-
ниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных

и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправ-

ления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в много-
функциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг,

предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос)

2.15.1.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги  яв-
ляются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зо-
не доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых
осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предостав-
ления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, Республи-
канском портале, официальном сайте муниципального района;

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламен-

та, совершенные работниками Органа; 
4) количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  (без  учета

консультаций): 
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении

муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со все-
ми необходимыми документами;
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один раз в случае необходимости получения результата предоставления муни-
ципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа на
бумажном носителе.  

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с по-
мощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого, Рес-
публиканского портала, терминальных устройств. 

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, Республиканском порта-
ле, в Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического прожи-
вания  (пребывания)  на  территории  Республики  Татарстан  по  экстерриториальному
принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-
ципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная

услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предостав-
ления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-
тель вправе:

1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной
услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале;

2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные докумен-
ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и
информацию,  электронные образы которых ранее были заверены в  соответствии с
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Еди-
ного, Республиканского портала;

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муници-
пальной услуги, поданных в электронной форме;

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить  результат  предоставления муниципальной услуги  в  форме элек-

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

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, Республиканского
портала,  портала  федеральной  государственной  информационной  системы,
обеспечивающей  процесс  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и
действий  (бездействия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и
муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими  государственные  и
муниципальные  услуги,  их  должностными  лицами,  государственными  и
муниципальными служащими.

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения элек-
тронной формы заявления на Едином, Республиканском портале без необходимости
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность  копирования  и  сохранения  заявления  и  иных  документов,

необходимых для предоставления услуги;
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2) возможность  заполнения  несколькими  заявителями  одной  электронной
формы  заявления  при  обращении  за  услугами,  предполагающими  направление
совместного заявления несколькими заявителями;

3) возможность  печати  на  бумажном  носителе  копии  электронной  формы
заявления;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в
любой  момент  по  желанию  пользователя,  в  том  числе  при  возникновении  ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и  сведений,
опубликованных  на  Республиканском  портале,  в  части,  касающейся  сведений,
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не
менее 3 месяцев.

2.16.4.  Запись  заявителей на  прием в  МФЦ (далее -  запись)  осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю  предоставляется  возможность  записи  на  любые  свободные  для
приема  дату  и  время  в  пределах  установленного  в  многофункциональном  центре
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для  осуществления  предварительной  записи  посредством  Единого,

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой
данные, в том числе:

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

предварительной  записи,  документам,  представленным  заявителем  при  личном
приеме, предварительная запись аннулируется.

При  осуществлении  предварительной  записи  заявителю  обеспечивается
возможность  распечатать  талон-подтверждение.  В  случае,  если  заявитель  сообщит
адрес  электронной  почты,  на  указанный  адрес  также  направляется  информация  о
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки
по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохо-

ждения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведе-
ний, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необхо-
димо забронировать для приема.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-

тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональных центрах
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3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие адми-
нистративные процедуры:

1) оказание консультаций заявителю;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предо-

ставлении муниципальной услуги;
4) обработка документов и (или) поступивших сведений, формирование комплек-

та документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
5) проведение торгов и подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1.  Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган -  специалист Палаты имущественных и зе-

мельных  отношений  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики  Татар-
стан (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование).

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предо-
ставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной почте.

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме пред-
ставляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, сайте Органа о
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, фор-
ме представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной
услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заяви-
телем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.



19

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и  представляет документы в  соответствии с
пунктом 2.5 административного 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;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного ре-

гламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных доку-
ментов;

распечатывает заявление из АИС 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, выполня-

ются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к от-

правке 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 ра-
бочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и
пакет документов (электронное дело),  направленные в Орган, посредством системы
электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электрон-
ной форме через Единый, Республиканский портал.

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет следу-
ющие действия: 

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

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

тов к форме электронного заявления (при необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с  условиями и порядком предо-

ставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает соответствую-
щую отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответству-
ющую отметку в форме электронного заявления);

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта
2.5.7 административного регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется по-

сле заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При вы-
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явлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уве-
домляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством ин-
формационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является специалист Палаты имущественных и земельных отноше-
ний Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за прием документов):

3.3.3.2.  Должностное лицо,  ответственное за прием документов,  в  случае об-
ращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.5 административного регламента, проверку соответствия представленных докумен-
тов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсут-
ствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных ис-
правлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной информацион-
ной системе, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного ре-
гламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных доку-
ментов;

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует
электронное дело; 

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявите-
лю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо,

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для
приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявлен-
ных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступле-
ния документов на рассмотрение: 

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел;
изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные заявителем

документы в электронной форме и электронные образы документов;
проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посред-

ством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены элек-
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тронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного ре-
гламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения
об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, которые
послужили основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации,  сведений),  которые не представлены,  содержат недостоверные и
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном пунктом 3.5.3 административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотрен-
ных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, ответственное за
прием  документов,  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня  поступления  заявления,
направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о поступлении
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату
получения результата муниципальной услуги.

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 администра-
тивного регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автома-
тическом режиме с  использованием автоматизированной информационной системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 админи-
стративного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступле-
ния заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги

3.4.1.  Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение адми-
нистративной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием
документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры, является специалист Палаты имущественных и земельных отноше-
ний Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за  направление межведомственных запросов).

3.4.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  направление  межведомственных
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы межве-
домственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности
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– иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотрен-
ных пунктом 2.6.1 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день принятия заявления на рассмотрение. 

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  направлен-
ные в органы власти и (или) подведомственные 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
документа  и  (или)  информации,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги (далее – уведомление об отказе).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или
организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки
и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными
законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в со-
ответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Республики
Татарстан.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо уведомле-
ние  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 взаи-
модействия документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной
услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день получения сведений по межведомственным запросам.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназна-
ченной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента
регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1.  Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомствен-
ных запросов, документов (сведений), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо,
ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги:
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3.5.2.1 При рассмотрении заявления о предоставлении муниципального имуще-
ства в аренду, безвозмездное пользование, осуществляет следующие действия:

при отсутствии оснований для отказа,  установленных пунктом 2.8.2.1 админи-
стративного регламента осуществляет подготовку проекта решения о предоставлении
муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

При наличии оснований для отказа, установленных пунктом 2.8.2.1 администра-
тивного регламента, осуществляет подготовку проекта решения об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги.

3.5.2.2.  При рассмотрении заявления о согласовании предоставления муници-
пального имущества в субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам, осуще-
ствляет следующие действия.

При отсутствии оснований для отказа, установленных пунктом 2.8.2.2 админи-
стративного регламента осуществляет подготовку проекта уведомления о согласова-
нии предоставления муниципального имущества в субаренду, безвозмездное пользо-
вание третьим лицам.

При наличии оснований для отказа, установленных пунктом 2.8.2.2 администра-
тивного регламента осуществляет подготовку проекта решения об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги.

Проекты документов, подготовленные по результатам рассмотрения заявлений,
передаются уполномоченным должностным лицом на согласование, подписание долж-
ностным лицам, уполномоченным на их подписание в порядке, предусмотренном пунк-
том 3.5.3 административного регламента.

3.5.2.3. В случае предоставления муниципального имущества в аренду, безвоз-
мездное пользование в порядке муниципальной преференции (за исключением случа-
ев предоставления муниципальной преференции в целях поддержки субъектов малого
и среднего предпринимательства) подает в антимонопольный орган заявление о даче
согласия на предоставление такой преференции с приложением документов в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

При направлении в антимонопольный орган заявления, указанного в абзаце пер-
вом настоящего пункта, сроки предоставления муниципальной услуги приостанавлива-
ются на период с даты направления заявления о даче согласия на предоставление му-
ниципальной преференции в антимонопольный орган до даты регистрации решения
антимонопольного органа в Органе.

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления муници-
пальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем струк-
турного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной услу-
ги, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа.

Подготовленные  проекты  документов,  имеющие  замечания,  возвращаются  на
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. По-
сле устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласова-
ния и подписания.

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет соблю-
дение административного регламента должностными лицами Органа в части сроков
выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, наличия
согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе электронного доку-
ментооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует привле-
чение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 4.3
административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение двух рабочих дней.
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Результатами выполнения административных процедур являются: 
проект договора о предоставлении муниципального имущества в аренду; проект

договора о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование;
решение  о  согласовании  предоставления  муниципального  имущества  в  субаренду,
безвозмездное пользование третьим лицам; решение об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги; решение об отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназна-
ченной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пунк-
те 3.5. административного регламента, составляет четыре рабочих дня.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1.  Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной про-
цедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо,
ответственное за выдачу (направление) документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной ин-
формационной системы,  предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг и (или) информационную систему обеспечения градостроительной дея-
тельности;

извещает заявителя (его представителя) через Единый, Республиканский портал
о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронного взаи-
модействия и о  возможности получения результата предоставления муниципальной
услуги в МФЦ.

Передача заявителю проектов договоров,  указанных в подпунктах 1,  2  пункта
2.3.1. Регламента, осуществляется не ранее чем через десять календарных дней со
дня размещения информации о результатах торгов на официальном сайте.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной си-
стемы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписа-
ния документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муници-
пальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа.

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных си-
стемах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муни-
ципальной услуги и способах его получения.

3.6.2.  Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципаль-
ной услуги:

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник  МФЦ выдает  заявителю результат  муниципальной услуги.  По требованию
заявителя вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему



25

может  быть  предоставлен  экземпляр  электронного  документа  путем  его  записи  на
съемный носитель. 

Подписание проекта договора осуществляется заявителем в МФЦ.
При подписании договора работник МФЦ проводит проверку полномочий лица,

подписывающего документы. В случае обращения представителя заявителя, уполно-
моченного на подписание документов, сканирует документы, удостоверяющие полно-
мочия представителя заявителя.

Заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на подписание докумен-
тов) подписывает два экземпляра договора, скрепляет своей подписью с оборотной
стороны и печатью (в случае если заявителем является юридическое лицо).

Работник МФЦ проставляет дату подписания договора и выдает один экземпляр
на руки заявителю (представителю заявителя). 

После  подписания  заявителем  договора,  не  позднее  1  рабочего  дня,  МФЦ
направляет в Орган экземпляры договоров.

Проект договора, направленный заявителю, должен быть им подписан и пред-
ставлен в МФЦ не позднее чем в течение 30 дней со дня получения заявителем проек-
та указанного договора.

Процедуры,  устанавливаемые настоящим пунктом,  осуществляются в  порядке
очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы
МФЦ.

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через
Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направ-
ляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления му-
ниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью уполномоченного должностного лица Органа. 

Заявитель вправе подписать проект договора в Личном кабинете Единого, Рес-
публиканского портала усиленной квалифицированной электронной подписью в тече-
ние 30 календарных дней. 

По истечении 30 календарных дней заявителю поступает информация о том, что
истек срок подписания договора.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписа-
ния документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муници-
пальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа.

Результатами выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление) с использованием Единого, Республиканского портала заявителю до-
кумента, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ
в предоставлении муниципальной услуги).

3.7. Исправление технических ошибок

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

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 9);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором

содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техни-

ческой ошибки. 
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доку-

менте, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполно-
моченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием
электронной почты), либо через Единый, Республиканский портал или МФЦ.
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3.7.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  осуществляет
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с при-
ложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за обра-
ботку документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одно-
го рабочего дня с даты регистрации заявления. 

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

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматрива-
ет документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом
предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляет  процедуры,  предусмотренные
пунктом 3.5 Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченно-
му представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного пред-
ставителя)  оригинала  документа,  в  котором  содержится  техническая  ошибка,  или
направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной по-
чты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Орган оригина-
ла документа, в котором содержится техническая ошибка.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух
рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого заин-
тересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  выданный
(направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений административного регламента и иных
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муни-

ципальной услуги, а также принятием ими решений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение прове-
рок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений
на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур яв-
ляются:

1) проверка и  согласование проектов документов по  предоставлению муници-
пальной услуги;

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

цедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной

базе данных,  служебная корреспонденция,  устная и письменная информация долж-
ностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы уче-
та соответствующих документов и другие сведения.

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении му-
ниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного самоуправле-
ния представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных процедур должностные лица немедленно информируют руководи-



27

теля органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают сроч-
ные меры по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,  определен-
ных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется  заместителем  руководителя  органа  местного  самоуправления,  ответ-
ственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, началь-
ником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципаль-
ной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливает-
ся  положениями о  структурных подразделениях  органа  местного  самоуправления  и
должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании по-
лугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплано-
выми.  При  проведении  проверок  могут  рассматриваться  все  вопросы,  связанные  с
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному
обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель  органа  местного  самоуправления  несет  ответственность  за  не-
своевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя)  структурного подразделения органа
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадле-
жащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 администра-
тивного регламента.

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предо-
ставлением 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 деятельности
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получе-
ния полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в про-
цессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра
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предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в
части 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муни-

ципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и
действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофунк-
ционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,  преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работни-
ков.

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

ги, 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  (бездей-
ствия)  многофункционального центра,  работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

3)  требование у  заявителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рес-
публики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

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

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми акта-
ми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра
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возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-
остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными пра-
вовыми актами.  В указанном случае досудебное (внесудебное)  обжалование заяви-
телем решений и  действий (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением слу-
чаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный
центр либо в соответствующий орган государственной власти,  являющийся учреди-
телем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального цен-
тра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа,
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его на-
личии)  либо  в  случае  его  отсутствия  рассматриваются  непосредственно  руководи-
телем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю
этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие)
многофункционального  центра  подаются  учредителю  многофункционального  центра
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики
Татарстан.  Жалобы на  решения  и  действия  (бездействие)  работников  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются ру-
ководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,
с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  офици-
ального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала ли-
бо Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального
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центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телеком-
муникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра,
Единого портала либо Республиканского портала, информационной системы досудеб-
ного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба
на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республиканского пор-
тала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руково-
дителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,  должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-
ждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организа-
ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вы-
шестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати ра-
бочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об-
жалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабо-
чих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре-
шений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми
актами;
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2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоя-

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявите-
лю  о  результатах  рассмотрения  жалобы  дается  информация  о  действиях,  осуще-
ствляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным
центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неу-
добства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо со-
вершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8.  В  случае  признания  жалобы  не  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъясне-
ния о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования при-
нятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления  долж-
ностное  лицо,  работник,  наделенные полномочиями по  рассмотрению жалоб,  неза-
медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению муници-
пального имущества в аренду, без-
возмездное пользование без прове-
дения торгов

Форма договора
аренды муниципального имущества



33

Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению муници-
пального имущества в аренду, без-
возмездное пользование без прове-
дения торгов

Форма договора
передачи муниципального имущества в безвозмездное пользование

о согласовании предоставления муниципального имущества в субаренду, безвоз-
мездное пользование третьим лицам
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Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению муници-
пального имущества в аренду, без-
возмездное пользование без прове-
дения торгов

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
о согласовании предоставления муниципального имущества в субаренду, безвоз-

мездное пользование третьим лицам
от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые  к  нему  документы  уполномоченным  органом  _____________________________
__________________ принято решение о согласовании предоставления муниципально-
го имущества в субаренду, безвозмездное пользование третьим лицам.

Дополнительная информация: _______________________________________ 

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 4
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению муници-
пального имущества в аренду, без-
возмездное пользование без прове-
дения торгов

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование
без проведения торгов

от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые  к  нему  документы  уполномоченным  органом  _____________________________
__________________  принято  решение  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной
услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное поль-
зование без проведения торгов по следующим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению муници-
пального имущества в аренду, без-
возмездное пользование без прове-
дения торгов

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, без-
возмездное пользование без проведения торгов

от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые к нему документы уполномоченным органом ________________________________
___________________________  принято  решение  об  отказе  в  приеме  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги по предоставлению муници-
пального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов по
следующим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________
Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

Сведения об электронной подписи
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(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)
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Приложение № 6
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению муни-
ципального имущества в аренду, 
безвозмездное пользование без 
проведения торгов

Форма

В 
(наименование органа местного самоуправ-
ления)

от__________________________________
(полное наименование юридического лица, 
согласно учредительным документам
Ф.И.О. предпринимателя, Ф.И.О. физическо-
го лица, не являющегося индивидуальным 
предпринимателем и применяющего специ-
альный налоговый режим «Налог на профес-
сиональный доход»)
Адрес места нахождения: 
____________________________________
____________________________________
Почтовый адрес: 
____________________________________
Электронный адрес: 
____________________________________
Телефон: 
____________________________________
ИНН _______________________________ 
КПП _______________________________ 
№ р/счета ___________________________
Наименование банка __________________ 
БИК ________________________________ 
№ кор/счета _________________________

заявление
о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование без про-

ведения торгов.

Прошу принять решение о передаче в безвозмездное пользование (нужное
подчеркнуть) муниципальное имущество согласно приложению / нежилого по-
мещения площадью ________ кв. м, расположенного по адресу: _________,
улица ______________ дом № _______ корпус ______ строение _____, в це-
лях ______________________________________________________
на  срок
_________________________________________________________________.
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1.  Основание предоставления муниципального  имущества в  безвозмездное
пользование:

1.1. Заявитель - некоммерческая организация, осуществляющая
деятельность, не приносящую ей доход, в том числе некоммерче-
ская  организация  территориального  общественного  самоуправ-
ления указывает вопрос местного значения в соответствии с Фе-
деральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принци-
пах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции», для решения которого будет использоваться муниципаль-
ное  имущество
_______________________________________________________
______
_______________________________________________________
______

1.2. Заявитель - социально ориентированная некоммерческая ор-
ганизация, осуществляющая деятельность в соответствии с учре-
дительными документами одного или нескольких видов деятель-
ности, предусмотренных пунктом 1 ст. 31.1 Федерального закона
от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях», в тече-
ние не менее пяти лет до дня подачи указанной организацией
заявления о предоставлении объекта в безвозмездное пользова-
ние (указывает вид деятельности, в соответствии с которым бу-
дет  использоваться  имущество)
_______________________________________________________
______
_______________________________________________________
______

1.3. Заявитель - лицо, с которым заключен государственный или
муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона,
проведенных в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля
2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок то-
варов, работ, услуг для обеспечения государственных и муници-
пальных  нужд»,  если  предоставление  указанных  прав  было
предусмотрено  конкурсной  документацией,  документацией  об
аукционе для целей исполнения этого государственного или му-
ниципального контракта, либо лицо, с которым государственным
или муниципальным автономным учреждением заключен договор
по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответ-
ствии с Федеральным  законом от 18 июля 2011 года № 223-ФЗ
«О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридиче-
ских  лиц»,  если  предоставление  указанных  прав  было  преду-
смотрено документацией о закупке для целей исполнения этого
договора.
1.3.1. Государственный или муниципальный контракт от
____________ № ________________________________________
(заполняется в случае отнесения заявителя к указанной катего-
рии)
1.3.2.  Заказчиком  по  государственному  или  муниципальному
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контракту  является
_____________________________________________________
(заполняется в случае отнесения заявителя к указанной катего-
рии)
1.3.3. Заявитель подтверждает, что на момент подачи заявления
государственный  или  муниципальный  контракт,  предусмотрен-
ный  пунктом  1.3.1 настоящего  заявления,  является  действую-
щим, решение о расторжении контракта сторонами не принима-
лось,  в  адрес заявителя решение заказчика об одностороннем
отказе  от  исполнения  контракта  не  поступало
_______________________________________________________
___________ (подпись заявителя/представителя заявителя).

1.4. Заявитель - общественное объединение инвалидов или орга-
низация,  которые  созданы  общероссийскими  общественными
объединениями инвалидов. в случае использования передавае-
мого  имущества  данными  объединениями  и  организациями  на
законных основаниях в течение не менее чем пять лет на момент
предоставления такого имущества.
1.4.1. Заявитель подтверждает, что на момент подачи заявления
его уставный капитал полностью состоит из вкладов обществен-
ных организаций инвалидов, и среднесписочная численность ин-
валидов по отношению к другим работникам составляет не менее
чем 50 процентов, а доля оплаты труда инвалидов в фонде опла-
ты  труда  -  не  менее  чем  25  процентов
__________________________________  (подпись  заявителя/
представителя заявителя).

1.5.  Заявитель -  организация,  реализующая основные общеоб-
разовательные программы
1.5.1. Заявитель подтверждает, что реализует основные общеоб-
разовательные программы ________________________ (подпись
заявителя/ представителя заявителя).

1.6.  Заявитель  претендует  на  предоставление  муниципальной
преференции в порядке, установленном  главой 5 Федерального
закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» в целях:
_______________________________________________________
______
_______________________________________________________
______
_______________________________________________________
______
1.6.1. Наименование категории в соответствии с Порядком пере-
дачи муниципального имущества муниципального образования:
_______________________________________________________
______.
1.6.2.  Заявитель  уведомлен,  что  муниципальная  преференция
предоставляется  с  предварительного  согласия  в  письменной
форме антимонопольного органа, за исключением случаев опре-
деленных частью 3 статьи 19 Федерального закона от 26.07.2006
№  135-ФЗ  «О  защите  конкуренции»
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_________________________________________  (подпись  заяви-
теля/ представителя заявителя).

1.7. Заявитель относится к иной категории, определенной Поряд-
ком  передачи  муниципального  имущества  муниципального  об-
разования
_______________________________________________________
______
_______________________________________________________
______
(указывается наименование категории в соответствии с Поряд-
ком  передачи  муниципального  имущества  муниципального  об-
разования)

2. В случае если для осуществления своей деятельности заявителю требуется
специальное разрешение (лицензия),  указывается:  вид лицензируемой дея-
тельности  ______________________________________  №  документа,  под-
тверждающего право заявителя на осуществление указанного вида деятель-
ности  _____________________________,  дата  его  выдачи
__________________,  орган,  осуществивший  выдачу
___________________________________________________
__________________________________________________________________
______.

3. В случае, если заявителем выступает акционерное общество, общество с
ограниченной  ответственностью:  в  соответствии  с  уставом  печать
отсутствует/имеется (нужное подчеркнуть).

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Респуб-
лики Татарстан;

в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)



43

Приложение № 7
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению муни-
ципального имущества в аренду, 
безвозмездное пользование без 
проведения торгов

Форма

В 
(наименование органа местного самоуправ-
ления)

от__________________________________
(полное наименование юридического лица, 
согласно учредительным документам
Ф.И.О. предпринимателя, Ф.И.О. физическо-
го лица, не являющегося индивидуальным 
предпринимателем и применяющего специ-
альный налоговый режим «Налог на профес-
сиональный доход»)
Адрес места нахождения: 
____________________________________
____________________________________
Почтовый адрес: 
____________________________________
Электронный адрес: 
____________________________________
Телефон: 
____________________________________
ИНН _______________________________ 
КПП _______________________________ 
№ р/счета ___________________________
Наименование банка __________________ 
БИК ________________________________ 
№ кор/счета _________________________

заявление
о предоставлении муниципального имущества в аренду

без проведения торгов.

Прошу принять решение о передаче в аренду имущество (нужное подчерк-
нуть) согласно приложению /  нежилого помещения площадью ______ кв.  м,
расположенного по адресу:  __________,  улица __________________ дом №
_____  корпус  _____  строение  _____,  в  целях
____________________________________________________________
___________________________________________________________________
______
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на срок ____________________________

1. Основание предоставления муниципального имущества в аренду:

1.1. Заявитель - субъект малого и среднего предпринимательства,
физическое  лицо,  не  являющееся  индивидуальным  предпринима-
телем  и  применяющее  специальный  налоговый  режим  "Налог  на
профессиональный доход" (нужное подчеркнуть).

1.1.1.  Целевое  использование  имущества  (вид  деятельности,  для
осуществления которого испрашивается имущество) указывается в
соответствии с общероссийским классификатором видов экономиче-
ской  деятельности
___________________________________________________
__________________________________________________________
_____

1.2. Заявитель - некоммерческая организация, созданная в форме
ассоциации или союза, религиозной или общественной организации
(объединения)  (в  том  числе  политическая  партия,  общественное
движение,  общественный  фонд,  общественное  учреждение,  орган
общественной  самодеятельности,  профессиональный  союз,  их
объединение  (ассоциация),  первичная  профсоюзная  организация),
объединение работодателей, товариществ собственников жилья (за
исключением социально ориентированных некоммерческих органи-
заций)

1.3. Заявитель - социально ориентированная некоммерческая орга-
низация.

1.3.1.  Вид  деятельности,  направленный  на  решение  социальных
проблем, развитие гражданского общества в Российской Федерации,
а также других видов деятельности, предусмотренных  статьей 31.1
Федерального закона от 12 января 1996 года № 7-ФЗ "О некоммер-
ческих  организациях"
__________________________________________________________
_____
__________________________________________________________
_____
__________________________________________________________
_____
__________________________________________________________
_____
(указывается вид деятельности, для осуществления которого испра-
шивается имущество)

1.4. Заявитель - лицо, с которым заключен государственный или му-
ниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, про-
веденных в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013
года № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, ра-
бот,  услуг  для  обеспечения  государственных  и  муниципальных
нужд",  если  предоставление указанных прав  было предусмотрено
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конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей
исполнения этого государственного или муниципального контракта,
либо лицо, с которым государственным или муниципальным авто-
номным учреждением  заключен  договор  по  результатам  конкурса
или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом
от 18 июля 2011 года № 223-ФЗ "О закупках товаров, работ, услуг
отдельными видами юридических  лиц",  если  предоставление  ука-
занных прав было предусмотрено документацией о закупке для це-
лей исполнения этого договора.
1.4.1. Государственный или муниципальный контракт от
____________ № ________________________________________
(заполняется в случае отнесения заявителя к указанной категории)
1.4.2.  Заказчиком  по  государственному  или  муниципальному
контракту  является
________________________________________________________
(заполняется в случае отнесения заявителя к указанной категории)
1.4.3. Заявитель подтверждает, что на момент подачи заявления го-
сударственный  или  муниципальный  контракт,  предусмотренный
пунктом 1.3.1 настоящего заявления, является действующим, реше-
ние о расторжении контракта сторонами не принималось,  в адрес
заявителя решение заказчика об одностороннем отказе от исполне-
ния  контракта  не  поступало
_____________________________________  (подпись  заявителя/
представителя заявителя).

1.5. Заявитель претендует на предоставление муниципальной пре-
ференции в порядке, установленном главой 5 Федерального закона
от  26.07.2006  №  135-ФЗ  "О  защите  конкуренции"  в  целях:
____________________________
__________________________________________________________
_____
__________________________________________________________
_____
__________________________________________________________
_____
1.5.1.  Заявитель  уведомлен,  что  муниципальная  преференция
предоставляется с предварительного согласия в письменной форме
антимонопольного  органа,  за  исключением случаев определенных
частью 3 статьи 19 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О
защите  конкуренции"
____________________________________________ (подпись заяви-
теля/ представителя заявителя).

1.6. Иное основание предоставления муниципального имущества в
аренду
__________________________________________________________
_____
__________________________________________________________
_____
__________________________________________________________
_____
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__________________________________________________________
_____
(указывается основание в соответствии со  статьями 17.1,  19 Феде-
рального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции")

2. В случае если для осуществления своей деятельности заявителю требуется
специальное разрешение (лицензия),  указывается:  вид лицензируемой дея-
тельности  ______________________________________  №  документа,  под-
тверждающего право заявителя на осуществление указанного вида деятель-
ности  _____________________________,  дата  его  выдачи
__________________,  орган,  осуществивший  выдачу
___________________________________________________________________
______
___________________________________________________________________
______.

 Прошу  установить  льготную  арендную  плату  в  отношении  объекта
культурного наследия, включенного в реестр объектов культурного наследия и
находящегося  в  неудовлетворительном  состоянии.  Дата  начала
"_____________________________"  и  планируемого  окончания
"_____________________" работ по сохранению объекта культурного наследия
(заполняется заявителем).

3. В случае, если заявителем выступает акционерное общество, общество с
ограниченной  ответственностью:  в  соответствии  с  уставом  печать
отсутствует/имеется (нужное подчеркнуть).

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Респуб-
лики Татарстан;

в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)
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Приложение № 8
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению муни-
ципального имущества в аренду, 
безвозмездное пользование без 
проведения торгов

Форма

В 
(наименование органа местного самоуправ-
ления)

от__________________________________
(полное наименование юридического лица, 
согласно учредительным документам
Ф.И.О. предпринимателя, Ф.И.О. физическо-
го лица, не являющегося индивидуальным 
предпринимателем и применяющего специ-
альный налоговый режим «Налог на профес-
сиональный доход»)
Адрес места нахождения: 
____________________________________
____________________________________
Почтовый адрес: 
____________________________________
Электронный адрес: 
____________________________________
Телефон: 
____________________________________

заявление
о согласовании предоставления муниципального имущества в субаренду, безвоз-

мездное пользование третьим лицам.

Прошу согласовать предоставление муниципального имущества: нежилого по-
мещения, площадью ____ кв. м, расположенного по адресу: (нужное подчерк-
нуть)  __________,  улица  ______________  дом  №  _______  корпус  ______
строение  _____,  в  субаренду,  безвозмездное  пользование  третьим  лицам
_________________________________________________  (кому)  на  срок
__________,  в  целях
__________________________________________________________________.
В случае если для осуществления своей деятельности субарендатора, третье-
го лица требуется специальное разрешение (лицензия), указывается: вид ли-
цензируемой  деятельности  ______________________________________  №
документа, подтверждающего право субарендатора, третьего лица на осуще-
ствление  указанного  вида  деятельности  _____________________________,
дата  его  выдачи  __________________,  орган,  осуществивший  выдачу
_______________________
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___________________________________________________________________
_____.

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Респуб-
лики Татарстан;

в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)



Приложение № 9
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению муници-
пального имущества в аренду, без-
возмездное пользование без прове-
дения торгов

Руководителю 
Исполнительного комитета 
______________ 
От:__________________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по предо-
ставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без про-
ведения торгов.

Записано: _________________________________________________________
Правильные сведения: ______________________________________________

______________________________________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.
2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по ад-

ресу: _______________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Доку-
менты (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, уста-
новленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявле-
ния эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 6
к постановлению Исполнительного 
комитета Камско-Устьинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «___» ______ 2024 г. № ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых

помещений по договору найма служебного жилого помещения

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной
услуги  (далее  –  административный  регламент)  устанавливает  стандарт  и  порядок
предоставления  муниципальной  услуги  по  предоставлению  гражданам  жилых
помещений  в  муниципальном  жилищном  фонде  по  договорам  найма  служебного
жилого помещения (далее – муниципальная услуга).

1.1.2.  Положения  административного  регламента  применяются  в  отношении
жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору найма служебного
жилого  помещения  в  порядке,  установленном  Жилищным  кодексом  Российской
Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 №
42 «Об утверждении  Правил  отнесения  жилого  помещения  к  специализированному
жилищному  фонду  и  типовых  договоров  найма  специализированных  жилых
помещений»,  решением  органа  местного  самоуправления,  регламентирующим
предоставление служебных жилых помещений, и ежегодной перерегистрации граждан,
состоящих на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по
договорам найма служебного жилого помещения.

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются
граждане  (сотрудники),  состоящие  на  учете  в  качестве  нуждающихся  в  жилых
помещениях по договору найма служебного жилого помещения по месту жительства, а
также по месту работы (службы) (далее – заявитель). 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий
на  основании  документа,  удостоверяющего  его  полномочия,  либо  законный
представитель физического лица (далее – представитель заявителя). 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.  Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги
размещается:

1)  на  информационных  стендах,  содержащих  визуальную  и  текстовую
информацию  о  муниципальной  услуге,  расположенных  в  помещениях
многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг. 

2)  на  официальном  сайте  муниципального  района в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (https://kamskoye-ustye.tatarstan.ru/);
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3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
(https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал); 

4)  в  государственной  информационной  системе  «Реестр  государственных  и
муниципальных  услуг  Республики  Татарстан»  (http://frgu.tatar.ru)  (далее  –  Реестр
государственных и муниципальных услуг).

1.3.2.  Консультирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:

1)  в  многофункциональных  центрах  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3)  в  Исполнительном  комитете  Камско-Устьинского  муниципального  района

Республики Татарстан (далее – Орган):
при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином,  Республиканском портале о  порядке и  сроках

предоставления  муниципальной  услуги  на  основании  сведений,  содержащихся  в
Реестре  государственных  и  муниципальных  услуг,  предоставляется  заявителю
бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования  программного  обеспечения,  установка  которого  на  технические
средства  заявителя  требует  заключения  лицензионного  или  иного  соглашения  с
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы,
регистрацию  или  авторизацию  заявителя  или  предоставление  им  персональных
данных.

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

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

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

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

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

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

предоставления муниципальной услуги; 
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По  письменному  обращению  сотрудники  отдела,  ответственного  за

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

1.3.5.  Информация  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
размещается на официальном сайте муниципального района (или городского округа) и
на информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями.
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Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая
на  информационных  стендах  и  на  официальном  сайте  муниципального  района  в
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 акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

1.4.1.  Перечень нормативных правовых актов,  регулирующих предоставление
муниципальной  услуги  (с  указанием  реквизитов  нормативных  правовых  актов  и
источников их официального опубликования), размещен в Реестре государственных и
муниципальных  услуг,  на  официальном  сайте  муниципального  района  в
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит
размещению в  Реестре  государственных  и  муниципальных  услуг,  на  официальном
сайте  муниципального  района  в  информационно-телекоммуникационной  сети
«Интернет».

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

1.5.1.  В  административном  регламенте  используются  следующие  термины  и
определения:

удаленное  рабочее  место  многофункционального  центра  предоставления
государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное
подразделение  (офис)  многофункционального  центра  предоставления
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении
муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с
пунктом  34  Правил  организации  деятельности  многофункциональных  центров
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг,  утвержденных
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376
«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

техническая  ошибка  -  ошибка  (описка,  опечатка,  грамматическая  или
арифметическая  ошибка  либо  подобная  ошибка),  допущенная  органом,
предоставляющим муниципальную услугу,  и  приведшая к  несоответствию сведений,
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на
основании которых вносились сведения;

Единая  система  идентификации  и  аутентификации  в  инфраструктуре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в
электронной форме (далее – ЕСИА) – федеральная государственная информационная
система,  обеспечивающая  санкционированный  доступ  участников  информационного
взаимодействия  в  системе  идентификации  и  аутентификации  к  информации,
содержащейся в государственных информационных системах и иных информационных
системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»;
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АИС  МФЦ  -  Автоматизированная  информационная  система
многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг Республики Татарстан.

1.5.2.  В  административном  регламенте  под  заявлением  о  предоставлении
муниципальной  услуги  (далее  -  заявление)  понимается  запрос  о  предоставлении
муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального
закона  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление  гражданам  жилых  помещений  в  муниципальном  жилищном
фонде по договорам найма служебного жилого помещения.

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

Исполнительный  комитет  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики Татарстан (далее – Орган).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) распоряжение о предоставлении гражданину жилого помещения по договору

найма  служебного  жилого  помещения,  договор  найма,  акт  приема-передачи
служебного помещения;  

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №
1 к настоящему административному регламенту);

3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной  услуги  (приложение  №  2  к  настоящему  административному
регламенту).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю
в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в
соответствии  с  Федеральным  законом  от  6  апреля  2011  года  №  63-ФЗ  «Об
электронной  подписи»  (далее  –  Федеральный  закон  №  63-ФЗ)  в  личный  кабинет
Единого  портала.  В  случае  направления  заявления  посредством  Республиканского
портала  результат  предоставления  муниципальной  услуги  направляется  в  личный
кабинет Республиканского портала.

2.3.3.  По  выбору  заявителя  результат  предоставления  муниципальной  услуги
выдается  в  Органе  или  в  МФЦ  в  форме  экземпляра  электронного  документа,
распечатанного  на  бумажном  носителе,  заверенного  печатью  и  подписью
соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4.  Заявитель  вправе  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги  в  форме  электронного  документа  в  течение  срока  действия  результата
предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок
приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность
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приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления

муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется:
издание  распоряжения  в  течение  13  рабочих  дней  с  момента  поступления

заявления;
заключение  договора  в  течение  трех  рабочих  дней  с  момента  издания

распоряжения.
2.4.2.  Приостановление  срока  предоставления  муниципальной  услуги  не

предусмотрено.
2.4.3.  Направление  документа,  являющегося  результатом  предоставления

муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в
день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

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

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

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в
электронной форме, порядок их представления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие
документы:

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

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в  форме  документа  на  бумажном  носителе  (приложение  №  3  к  настоящему

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

сведений  в  электронную  форму  заявления),  подписанное  в  соответствии  с
требованиями  пункта  2.5.3  административного  регламента,  при  обращении
посредством Единого, Республиканского портала;

4)  ходатайство  руководителя,  соответствующего  государственного
(муниципального) органа, государственного (муниципального) унитарного предприятия
Республики  Татарстан,  государственного  (муниципального)  учреждения  Республики
Татарстан;

5) копия трудового договора либо копия служебного контракта;
6) правоустанавливающие  документы  на  объекты  недвижимости,  права  на

которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости.
2.5.2.  Заявление  и  прилагаемые  документы  могут  быть  представлены

(направлены) заявителем одним из следующих способов:
1)  через  МФЦ  на  бумажных  носителях  и  в  виде  электронных  документов,

соответствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;
2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме;
3)  в  Орган  лично  или  посредством  почтовой  связи  на  бумажном  носителе.

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи,
заверяются в установленном порядке.

2.5.3.  Заявление  при  направлении  посредством  Единого,  Республиканского
портала подписывается простой электронной подписью заявителя.
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Для  получения  простой  электронной  подписи  заявителю  необходимо  пройти
процедуру  регистрации  (аутентификации)  в  ЕСИА,  а  также  подтвердить  учетную
запись. 

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2
пункта  2.5.1  административного  регламента,  заверяется  усиленной
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких
документов, в том числе нотариусами.

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

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

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1)  представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,

представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными
правовыми  актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с
предоставлением муниципальной услуги;

2)  осуществления  действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы,  органы местного  самоуправления,  организации,  за  исключением получения
услуг  и  получения  документов  и  информации,  предоставляемых  в  результате
предоставления  таких  услуг,  включенных  в  перечни,  указанные в  части  1  статьи  9
Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)
недостоверность  которых  не  указывались  при  первоначальном  отказе  в  приеме
документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а)  изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся
предоставления  муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи  заявления  о
предоставлении муниципальной услуги;

б)  наличие  ошибок  в  заявлении  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
документах,  поданных  заявителем  после  первоначального  отказа  в  приеме
документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в
предоставлении  муниципальной  услуги  и  не  включенных  в  представленный  ранее
комплект документов;

в)  истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного
или противоправного  действия (бездействия)  должностного  лица Органа,  работника
МФЦ,  при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,
о  чем  в  письменном  виде  за  подписью  руководителя  Органа  при  первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4)  предоставления  на  бумажном  носителе  документов  и  информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части
1 статьи 16 Федерального закона № 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.
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2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые

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

самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их

представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо
организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) выписка  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости  о  правах

отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества
на территории Республики Татарстан на заявителя, членов его семьи и всех граждан,
зарегистрированных вместе с ними - Росреестр;

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

3) сведения  о  нотариальной  доверенности  –  Федеральная  нотариальная
палата;

4) копия трудовой книжки.
2.6.2.  Заявитель  вправе  предоставить  документы  (сведения),  указанные  в

подпункте  1  пункта  2.6.1  административного  регламента,  в  форме  электронных
документов,  заверенных  усиленной  квалифицированной  подписью  лиц,
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления.

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте
2.6.1  административного  регламента  органами  государственной  власти,  органами
местного самоуправления, организациями документов и сведений не может являться
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4.  Должностное  лицо  и  (или)  работник,  указанных  в  пункте  2.6.1
административного  регламента  органов  и  организаций,  не  предоставивший
(несвоевременно  представивший)  запрошенные  и  находящиеся  в  распоряжении
документы  или  сведения,  подлежит  административной,  дисциплинарной  или  иной
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.5.  Запрещается  требовать  от  заявителя  документы  или  сведения,  в  том
числе  подтверждающие  внесение  заявителем  платы  за  предоставление
муниципальной  услуги,  находящиеся  в  распоряжении  государственных  органов,
органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или
органам местного самоуправления организаций. 

Непредставление  заявителем  документов,  содержащих  сведения,  которые
находятся  в  распоряжении  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления  организаций,  не  является  основанием  для  отказа  заявителю  в
предоставлении муниципальной услуги.

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

2.7.1.  Основаниями  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, являются:

1)  представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления
текста,  не  заверенные  в  порядке,  установленном  законодательством  Российской
Федерации;
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2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном
объеме  использовать  информацию  и  сведения,  содержащиеся  в  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
числе  в  интерактивной  форме  заявления  на  Едином,  Республиканском  портале
(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);

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

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти,
орган местного самоуправления или организацию, в 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  (сведений)  с
использованием  межведомственного  информационного  взаимодействия,  в  срок,  не
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

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

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

2.8.1.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1)  заявителем  представлены  документы  не  в  полном  объеме,  либо  в

представленных  заявлении  и  (или)  документах  содержится  неполная  и  (или)
недостоверная информация;

2) обеспечение жильем получателя услуги более учетной нормы;
3) намеренное ухудшение жилищных условий в течение последних пяти лет;
4) выезд на другое постоянное место жительства;
5) истечение срока действия трудового договора (контракта);
6) окончание срока службы;
7) истечение срока пребывания на выборной должности;
8)  отсутствие  свободного  служебного  жилого  помещения  в  муниципальном

жилищном фонде.
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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  муниципальной  услуги  подано  в
соответствии  с  информацией  о  сроках  и  порядке  предоставления  муниципальной
услуги, опубликованной на Едином, Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления
таких услуг

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

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

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1.  При  личном  обращении  в  МФЦ  в  день  подачи  заявления  заявителю
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что
заявление отправлено, и датой подачи заявления.  

2.13.2.  При  направлении  заявления  посредством  Единого,  Республиканского
портала заявитель в  день  подачи заявления получает  в  личном кабинете Единого,
Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что
заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи
заявления.

2.13.3.  При  личном  обращении  в  Орган  в  день  подачи  заявления
уполномоченным  должностным  лицом  Органа  заявителю  выдается  расписка  из
автоматизированной  информационной  системы,  предназначенной  для  оказания
государственных и муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи
заявления и перечнем представленных документов.
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2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите
инвалидов

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

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления
документов, информационными стендами.

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

1) обеспечивается  беспрепятственный  доступ  инвалидов  к  месту
предоставления  муниципальной  услуги  (удобный  вход-выход  в  помещения  и
перемещение в их пределах);

2) визуальная,  текстовая  и  мультимедийная  информация  о  порядке
предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей
местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;

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

4) возможность  самостоятельного  передвижения  по  территории,  на
которой  расположены  объекты  социальной,  инженерной  и  транспортной
инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам
с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной
информации,  а  также  надписей,  знаков  и  иной  текстовой  и  графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск  собаки-проводника  при  наличии  документа,

подтверждающего  ее  специальное  обучение  и  выдаваемого  по  форме  и  в
порядке,  которые  установлены  приказом  Министерства  труда  и  социальной
защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы
документа,  подтверждающего  специальное  обучение  собаки-проводника,  и
порядка его выдачи».
2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в

которых  осуществляется  предоставление  муниципальной  услуги,  и  средств,
используемых  при  предоставлении  муниципальной  услуги,  которые  указаны  в
подпунктах  1  –  4  пункта  2.14.2.  административного  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 заявителя с должностными лицами при предоставлении
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муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о
ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип),

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

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1
Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос)

2.15.1.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги
являются:

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

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых
осуществляется прием документов от заявителей;

наличие  исчерпывающей  информации  о  способах,  порядке  и  сроках
предоставления  муниципальной  услуги  на  информационных  стендах,  Едином,
Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3) отсутствие  обоснованных  жалоб  на  нарушения  административного

регламента, совершенные работниками Органа; 
4) количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  (без  учета

консультаций): 
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении

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

один  раз  в  случае  необходимости  получения  результата  предоставления
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа
на бумажном носителе.  

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявитель  вправе  оценить  качество  предоставления  муниципальной  услуги  с
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи,  с использованием Единого,
Республиканского портала, терминальных устройств. 

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть
получена  заявителем  в  личном  кабинете  на  Едином,  Республиканском  портале,  в
Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору  заявителя  независимо  от  места  его  жительства  или  места  фактического
проживания  (пребывания)  на  территории  Республики  Татарстан  по
экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если
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муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме
заявитель вправе:

1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной
услуги, размещенную на Едином, Республиканском портале;

2) подать  заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  иные
документы,  необходимые  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе
документы  и  информацию,  электронные  образы  которых  ранее  были  заверены  в
соответствии  с  пунктом  7.2  части  1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  с
использованием Единого, Республиканского портала;

3) получить  сведения  о  ходе  выполнения  заявлений  о  предоставлении
муниципальной услуги, поданных в электронной форме;

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить  результат  предоставления  муниципальной  услуги  в  форме

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

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, Республиканского
портала,  портала  федеральной  государственной  информационной  системы,
обеспечивающей  процесс  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и
действий  (бездействия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и
муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими  государственные  и
муниципальные  услуги,  их  должностными  лицами,  государственными  и
муниципальными служащими.

2.16.2.  Формирование  заявления  осуществляется  посредством  заполнения
электронной  формы  заявления  на  Едином,  Республиканском  портале  без
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность  копирования  и  сохранения  заявления  и  иных  документов,

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность  заполнения  несколькими  заявителями  одной  электронной

формы  заявления  при  обращении  за  услугами,  предполагающими  направление
совместного заявления несколькими заявителями;

3) возможность  печати  на  бумажном  носителе  копии  электронной  формы
заявления;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в
любой  момент  по  желанию  пользователя,  в  том  числе  при  возникновении  ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и  сведений,
опубликованных на Едином, Республиканском портале, в части, касающейся сведений,
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не
менее 3 месяцев.

2.16.4.  Запись  заявителей на  прием в  МФЦ (далее -  запись)  осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.
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Заявителю  предоставляется  возможность  записи  на  любые  свободные  для
приема  дату  и  время  в  пределах  установленного  в  многофункциональном  центре
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для  осуществления  предварительной  записи  посредством  Единого,

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой
данные, в том числе:

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

предварительной  записи,  документам,  представленным  заявителем  при  личном
приеме, предварительная запись аннулируется.

При  осуществлении  предварительной  записи  заявителю  обеспечивается
возможность  распечатать  талон-подтверждение.  В  случае,  если  заявитель  сообщит
адрес  электронной  почты,  на  указанный  адрес  также  направляется  информация  о
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки
по истечении 15 минут с назначенного 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  нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации,  указания  цели  приема,  а  также
предоставления  сведений,  необходимых  для  расчета  длительности  временного
интервала, который необходимо забронировать для приема.

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

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения
административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление  межведомственных  запросов  в  органы,  участвующие  в

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) заключение договора
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
7) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.
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Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
при  обращении  заявителя  в  Орган  -  специалист  отдела  инфраструктурного

развития  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики  Татарстан  (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за
консультирование).

3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги в  МФЦ лично и по телефону и электронной
почте.

Работник  МФЦ  консультирует  заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения  муниципальной
услуги.

Заявитель  может  получить  информацию  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, сайте Органа о
порядке  и  сроках  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  по  составу,
форме  представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения
муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и  представляет документы в  соответствии с
пунктом 2.5 административного 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;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного

регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

распечатывает заявление из АИС МФЦ;
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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.

Результатами  выполнения административных процедур являются: заявление и
пакет документов (электронное дело),  направленные в Орган, посредством системы
электронного взаимодействия.

3.3.2.  Прием  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме через Единый, Республиканский портал.

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

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного 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  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком

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

подтверждает  достоверность  сообщенных  сведений  (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта
2.5.3 административного регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления  осуществляется

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является

поступление  заявления  и  иных  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной  процедуры  является  специалист  отдела  инфраструктурного
развития  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района
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Республики  Татарстан  (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;
устанавливает личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.5  административного  регламента,  проверку  соответствия  представленных
документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов,
отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных
исправлений);

заполняет  электронную  форму  заявления  в  автоматизированной
информационной  системе,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг;

при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного
регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует
электронное дело; 

возвращает  подписанное  заявление  и  оригиналы  бумажных  документов
заявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо,

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для
приема  заявления  и  возвращает  ему  документы  с  объяснением  содержания
выявленных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  после
поступления документов на рассмотрение: 

присваивает  заявлению номер  в  соответствии  с  номенклатурой  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 электронных образов документов;
проверяет  соблюдение  условий  действительности  электронной  подписи,

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены
электронные  документы,  подписанные  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью).

При  наличии  оснований,  предусмотренных  пунктом  2.7.1  административного
регламента,  подготавливает  проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В  случае,  если  в  результате  проверки  усиленной  квалифицированной
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности,  проект
решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ,
которые послужили основанием для его принятия.

Проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  с  указанием причин  отказа  (в  случае,  если



17

основания  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  связаны  с  нарушением  установленных  требований  к  таким
документам,  основания  для  отказа  в  приеме  документов  должны  содержать
информацию  о  наименовании  документов  (информации,  сведений),  которые  не
представлены,  содержат  недостоверные  и  (или)  противоречивые  сведения,
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласование
в установленном порядке посредством системы электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

В  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  приеме  документов,
предусмотренных  пунктом  2.7.1  административного  регламента,  должностное  лицо,
ответственное  за  прием  документов,  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня
поступления  заявления,  направляет  заявителю,  указанным  в  заявлении  способом,
уведомление  о  поступлении  заявления,  содержащее  входящий  регистрационный
номер  заявления,  дату  получения  заявления,  перечень  наименований  файлов,
представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной услуги.

3.3.3.4.  Исполнение  процедур,  указанных  в  пунктах  3.3.3.1,  3.3.3.3
административного  регламента,  при  наличии  технической  возможности
осуществляется  в  автоматическом  режиме  с  использованием  автоматизированной
информационной  системы,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг. 

3.3.3.5.  Административные  процедуры,  устанавливаемые  пунктом  3.3.3
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня
поступления заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на
рассмотрение  комплект  документов  или  проект  решения  об  отказе  в  приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги

3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение  должностным  лицом  (работником),  уполномоченным  на  выполнение
административной процедуры, от должностного лица (работника),  ответственного за
прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной  процедуры,  является  специалист  отдела  инфраструктурного
развития  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики  Татарстан  (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  взаимодействия  (при  отсутствии  технической
возможности – иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений,
предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

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

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации
запросы. 
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3.4.3. Специалисты поставщиков данных на  основании запросов,  поступивших
через  систему  межведомственного  электронного  взаимодействия,  предоставляют
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии
документа  и  (или)  информации,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги (далее – уведомление об отказе).

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

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются: документы
(сведения),  необходимые  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
взаимодействия документы  (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 для предоставления муниципальной услуги. 

Проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  с  указанием причин  отказа  (в  случае,  если
основания  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  связаны  с  нарушением  установленных  требований  к  таким
документам,  основания  для  отказа  в  приеме  документов  должны  содержать
информацию  о  наименовании  документов  (информации,  сведений),  которые  не
представлены,  содержат  недостоверные  и  (или)  противоречивые  сведения,
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласование
в установленном порядке посредством системы электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, проект решения
об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной  системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с
момента  регистрации  заявления  в  соответствии  с  пунктом  2.13  административного
регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих дней.
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3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление  от  должностного  лица,  ответственного  за  направление
межведомственных  запросов,  документов  (сведений),  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги.

Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры,  является  специалист  отдела  инфраструктурного  развития
Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан  (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления муниципальной услуги).

3.5.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления муниципальной услуги:

рассматривает  сформированный  комплект  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
указанных  в  пункте  2.8.2  административного  регламента,  подготавливает  проект
решения  об  отказе  в  предоставлении  жилого  помещения  по  договору  найма
служебного жилого помещения, при отсутствии таких оснований подготавливает ответ
заявителю о предоставлении жилого помещения по договору найма служебного жилого
помещения;

в  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги,  предусмотренных  пунктом  2.8.2  административного  регламента,  по  итогам
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
подготавливает  проект  распоряжения  Органа  о  предоставлении  гражданину  жилого
помещения по договору найма служебного жилого помещения;

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного
документооборота.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  проекты,
направленные на согласование.

3.5.3.  Согласование  и  подписание  проекта  результата  предоставления
муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем
структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной
услуги, Руководителем Органа.

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

Руководитель  Органа  при  рассмотрении  проектов  документов  проверяет
соблюдение  административного  регламента  должностными  лицами  Органа  в  части
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты,
наличия  согласований  уполномоченных  должностных  лиц  Органа  в  системе
электронного документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур,  их  последовательности  и  полноты  Руководитель  Органа  инициирует
привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом
4.3 административного регламента.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение одного рабочего дня.
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Результатами выполнения административных процедур являются: подписанное
решение.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной  системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Максимальный  срок  выполнения  административных  процедур,  указанных  в
пункте 3.5. административного регламента, составляет три рабочих дня.

3.6. Заключение договора

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
утверждение  распоряжения  о  предоставлении  гражданину  жилого  помещения  по
договору найма служебного жилого помещения.

Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры,  является  специалист  отдела  инфраструктурного  развития
Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан  (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления муниципальной услуги).

3.6.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления  муниципальной  услуги,  готовит  проект  договора  найма  служебного
помещения (далее – договор).

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются  в  течение  одного  рабочего  дня  с  момента  выдачи  заявителю
постановления.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  проекты,
направленные на согласование.

3.6.3.  Согласование  и  подписание  договора  осуществляется  руководителем
структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной
услуги, Руководителем Органа.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: подписанный
договор.

3.6.4.  Должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления муниципальной услуги,  извещает  заявителя (его  представителя)   о
необходимости подписания договора способом, указанным в заявлении, о результате
предоставления  муниципальной  услуги  и  о  возможности  получения  результата
предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день подписания договора руководителем Органа.

Результатами выполнения административных процедур являются: уведомление
заявителя.

3.6.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.2, 3.6.3. административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной  системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Максимальный  срок  выполнения  административных  процедур,  указанных  в
пункте 3.6. административного регламента, составляет два рабочих дня.

3.7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги
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3.7.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение  должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.

Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры,  является  специалист  отдела  инфраструктурного  развития
Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан  (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления муниципальной услуги.

3.7.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления муниципальной услуги:

обеспечивает  регистрацию  договора,  подписанного  руководителем  Органа,  в
журнале  регистрации  и  внесение  сведений  о  результате  предоставления
муниципальной  услуги  в  подсистему  ведения  документации  автоматизированной
информационной  системы,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг;

выдает заявителю договор под роспись.
Заявитель  подписывает  договор  в  трех  экземплярах  и  передает  специалисту

Отдела. 
Должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата  предоставления

муниципальной  услуги,  получив  подписанные  договора  выдает  заявителю  три
экземпляра  акта  приема-  передачи  служебного  помещения  для  подписи.  После
подписания  акта  заявителем,  выдает  заявителю  два  экземпляра  договора,  два
экземпляра акта приема-передачи земельного участка. 

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день прибытия заявителя.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  выданные
заявителю договор и акт приема-передачи.

3.7.3.  Порядок  выдачи  (направления)  результата  предоставления
муниципальной услуги:

3.7.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник  МФЦ  выдает  заявителю  результат  муниципальной  услуги  в  форме
экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя
вместе  с  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  электронного  документа  экземпляру  электронного
документа  на  бумажном  носителе  заверяется  уполномоченным  сотрудником  с
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются  в  порядке  очередности,  в  день  прибытия  заявителя  в  сроки,
установленные регламентом работы МФЦ.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  фиксация
факта  выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в  АИС  МФЦ,
результат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.

3.7.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через
Единый,  Республиканский  портал  заявителю  в  личный  кабинет  автоматически
направляется  электронный  образ  документа,  являющегося  результатом
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предоставления муниципальной услуги,  подписанный усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом). 

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ
в  предоставлении)  муниципальной  услуги,  уполномоченным  должностным  лицом
Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление)  с  использованием  Единого,  Республиканского  портала  заявителю
документа,  подтверждающего  предоставление  муниципальной  услуги  (в  том  числе
отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.7.3.3.  При  обращении  заявителя  за  результатом  муниципальной  услуги  в
Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает
заявителю  результат  муниципальной  услуги.  По  требованию  заявителя  вместе  с
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.  

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии с
Правилами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом  выполнения  административных  процедур  являются:  фиксация
факта  выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в
автоматизированной  информационной  системе,  предназначенной  для  оказания
государственных и муниципальных услуг.

3.8. Исправление технических ошибок

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

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 4 к настоящему
административному регламенту);

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

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

Заявление  об  исправлении  технической  ошибки  в  сведениях,  указанных  в
документе,  являющемся  результатом  муниципальной  услуги,  подается  заявителем
(уполномоченным  представителем)  почтовым  отправлением  (в  том  числе  с
использованием электронной почты), либо через Единый, Республиканский портал или
МФЦ.

3.8.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  осуществляет
прием  заявления  об  исправлении  технической  ошибки,  регистрирует  заявление  с
приложенными  документами  и  передает  их  должностному  лицу,  ответственному  за
обработку документов.

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

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

3.8.3.  Должностное  лицо,  ответственное  за  обработку  документов,
рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся
результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляет  процедуры,
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предусмотренные пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный
документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием
у  заявителя  (уполномоченного  представителя)  оригинала  документа,  в  котором
содержится  техническая  ошибка,  или  направляет  в  адрес  заявителя  почтовым
отправлением  (посредством  электронной  почты)  письмо  о  возможности  получения
документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится
техническая ошибка.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение двух 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 осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений административного регламента и
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

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

Формами  контроля  за  соблюдением  исполнения  административных  процедур
являются:

1) проверка  и  согласование  проектов  документов  по  предоставлению
муниципальной услуги;

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  письменная  информация
должностных  лиц,  осуществляющих  выполнение  административных  процедур,
журналы учета соответствующих документов и другие сведения.

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

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных  процедур  должностные  лица  немедленно  информируют
руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  а  также
предпринимают срочные меры по устранению нарушений.

Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности  действий,
определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной
услуги, осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления,
ответственным  за  организацию  работы  по  предоставлению  муниципальной  услуги,
начальником  отдела,  осуществляющего  организацию  работы  по  предоставлению
муниципальной услуги.
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Перечень  должностных  лиц,  осуществляющих  текущий  контроль,
устанавливается  положениями  о  структурных  подразделениях  органа  местного
самоуправления и должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контрольные  проверки  могут  быть  плановыми  (осуществляться  на  основании
полугодовых  или  годовых  планов  работы  органа  местного  самоуправления)  и
внеплановыми.  При  проведении  проверок  могут  рассматриваться  все  вопросы,
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по
конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель  органа  местного  самоуправления  несет  ответственность  за
несвоевременное рассмотрение заявлений.

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

Должностные лица и  иные муниципальные служащие за решения и  действия
(бездействие),  принимаемые  (осуществляемые)  в  ходе  предоставления
муниципальной  услуги,  несут  ответственность  в  установленном  законодательством
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 деятельности
органа  местного  самоуправления  при  предоставлении  муниципальной  услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в
процессе предоставления муниципальной услуги.

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 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц,

муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и
действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального
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служащего,  руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их
работников.

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае

досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий
(бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующих муниципальных услуг  в  полном объеме в  порядке,  определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  законами  и  иными
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми
актами.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1
статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  или  их  работников  в  исправлении
допущенных  ими  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления
муниципальной  услуги  документах  либо  нарушение  установленного  срока  таких
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8)  нарушение  срока  или  порядка  выдачи  документов  по  результатам
предоставления муниципальной услуги;
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9)  приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если  основания
приостановления  не  предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами  Республики  Татарстан,
муниципальными правовыми актами.  В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и  действий (бездействия)  многофункционального
центра,  работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №
210-ФЗ.

10)  требование  у  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги
документов  или  информации,  отсутствие  и  (или)  недостоверность  которых  не
указывались  при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального
закона  №  210-ФЗ.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование
заявителем  решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,
работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №
210-ФЗ.

5.2.  Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в
электронной  форме  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу,
многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти,
являющийся  учредителем  многофункционального  центра  (далее  -  учредитель
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1
статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ.  Жалобы  на  решения  и  действия
(бездействие)  руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
подаются  в  вышестоящий  орган  (при  его  наличии)  либо  в  случае  его  отсутствия
рассматриваются  непосредственно  руководителем  органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работника
многофункционального  центра подаются руководителю этого  многофункционального
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра
подаются  учредителю  многофункционального  центра  или  должностному  лицу,
уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан.  Жалобы на
решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью
1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  подаются  руководителям  этих
организаций.

Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу,  муниципального  служащего,  руководителя  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный
центр,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,
официального  сайта  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  Единого
портала  либо  Республиканского  портала,  информационной  системы  досудебного
обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на
решения  и  действия  (бездействие)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра может  быть  направлена по  почте,  с  использованием
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта
многофункционального  центра,  Единого  портала  либо  Республиканского  портала,
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информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их
работников  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официальных  сайтов  этих  организаций,
Единого портала либо Республиканского портала,  а  также может быть принята при
личном приеме 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
телефона,  адрес  (адреса)  электронной  почты  (при  наличии)  и  почтовый  адрес,  по
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо  муниципального  служащего,
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и
действием  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо
муниципального  служащего,  многофункционального  центра,  работника
многофункционального центра,  организаций,  предусмотренных частью 1.1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,
многофункциональный  центр,  учредителю  многофункционального  центра,  в
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,
либо  вышестоящий  орган  (при  его  наличии),  подлежит  рассмотрению  в  течение
пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений -  в
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
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Не  позднее  дня,  следующего  за  днем  принятия  решения,  указанного  в
настоящем  пункте,  заявителю  в  письменной  форме  и  по  желанию  заявителя  в
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения
жалобы.

5.7.  В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю  о  результатах  рассмотрения  жалобы  дается  информация  о  действиях,
осуществляемых  органом,  предоставляющим  муниципальную  услугу,
многофункциональным  центром  либо  организацией,  предусмотренной  частью  1.1
статьи  16  Федерального  закона  № 210-ФЗ,  в  целях  незамедлительного  устранения
выявленных  нарушений  при  оказании  муниципальной  услуги,  а  также  приносятся
извинения  за  доставленные  неудобства  и  указывается  информация  о  дальнейших
действиях,  которые  необходимо  совершить  заявителю  в  целях  получения
муниципальной услуги.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления
должностное  лицо,  работник,  наделенные  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению 
гражданам жилых помещений по 
договору найма служебного жилого 
помещения

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по _________________________________________________________
от _______________  № _______________

Рассмотрев  Ваше  заявление  от  _____________  №  ______________  и
прилагаемые  к  нему  документы  уполномоченным  органом
_____________________________ __________________ принято решение об отказе в
______________________________________________________________  по
следующим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы  вправе  повторно  обратиться  в  уполномоченный  орган  с  заявлением  о
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению 
гражданам жилых помещений по 
договору найма служебного жилого 
помещения

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по ________________________________

от _______________  № _______________

Рассмотрев  Ваше  заявление  от  _____________  №  ______________  и
прилагаемые  к  нему  документы  уполномоченным  органом
________________________________  ___________________________  принято
решение  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
_____________________________________________ по следующим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________
Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы  вправе  повторно  обратиться  в  уполномоченный  орган  с  заявлением  о
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению 
гражданам жилых помещений по 
договору найма служебного 
жилого помещения

Форма

В  
(наименование органа местного самоуправления

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

Заявление
о предоставлении гражданам жилых помещений по договорам найма служебного

жилого помещения

 Прошу Вас предоставить по договору найма жилое помещение площадью ____
кв.м. 

Местоположение жилого помещения: муниципальный район (городской округ), 
населенный пункт____________________ул.________________ д. ________. 

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1)  документ,  удостоверяющий  личность  (не  требуется  в  случае  обращения

посредством Единого, Республиканского портала);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
4)  ходатайство  руководителя,  соответствующего  государственного

(муниципального) органа, государственного (муниципального) унитарного предприятия
Республики  Татарстан,  государственного  (муниципального)  учреждения  Республики
Татарстан;

5) копия трудового договора либо копия служебного контракта;
6) правоустанавливающие  документы  на  объекты  недвижимости,  права  на

которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости.
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

(дата) (подпись) (ФИО)
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Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в  личный  кабинет  Портала  государственных  и  муниципальных  услуг
Республики Татарстан;

в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в  многофункциональном  центре  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)



Приложение № 4
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению 
гражданам жилых помещений по 
договору найма служебного жилого 
помещения

Руководителю 
Исполнительного комитета 
______________ 
От:__________________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю  об  ошибке,  допущенной  при  оказании  муниципальной  услуги  по
________________________________________.

Записано: _________________________________________________________
Правильные сведения: ______________________________________________

______________________________________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.
2.
В  случае  принятия  решения  об  отклонении  заявления  об  исправлении

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

адресу: _______________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности и  представляемому мною лицу,  а  также внесенные мною ниже,  достоверны.
Документы (копии документов),  приложенные к заявлению, соответствуют требованиям,
установленным  законодательством  Российской  Федерации,  на  момент  представления
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 7
к постановлению Исполнительного 
комитета Камско-Устьинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «___» ______ 2024 г. № ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназна-

ченных для сдачи в аренду

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услу-
ги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предо-
ставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недви-
жимого имущества, находящиеся в муниципальной собственности и предназначенных
для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга).

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются
физические и юридические лица (далее – заявитель). 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий
на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный представи-
тель физического лица (далее – представитель заявителя). 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размеща-
ется:

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информа-
цию о муниципальной услуге,  расположенных в  помещениях многофункциональных
центров предоставления государственных и муниципальных услуг. 

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет» (https://kamskoye-ustye.tatarstan.ru/);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
(https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал); 

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

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и му-
ниципальных услуг  Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru)  (далее – Реестр госу-
дарственных и муниципальных услуг).

1.3.2.  Консультирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3) в уполномоченном на предоставление услуги органе (далее – Орган):
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при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся
в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю бес-
платно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования программного обеспечения, установка которого на технические сред-
ства заявителя требует  заключения лицензионного  или иного  соглашения с  право-
обладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, реги-
страцию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

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

1) о  месте  нахождения  многофункционального  центра  предоставления  госу-
дарственных  и  муниципальных  услуг,  Органа  (адрес,  график  работы,  справочные
телефоны); 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках пода-
чи заявлений; 

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

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

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

предоставления муниципальной услуги; 
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за предостав-

ление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют заявителю
порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем
пункте административного регламента, и в течение трех рабочих дней со дня реги-
страции обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обраще-
ния. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются государ-
ственные языки Республики Татарстан.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги разме-
щается на официальном сайте муниципального района (или городского округа) и на
информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая
на информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муници-
пальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 адми -
нистративного регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах,
времени работы Органа,  о  графике  приема заявлений на  предоставление муници-
пальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

1.4.1.  Перечень нормативных правовых актов,  регулирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источ-
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ников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре го-
сударственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального райо-
на в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг,
на официальном сайте муниципального района в информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет».

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

1.5.1.  В  административном  регламенте  используются  следующие  термины  и
определения:

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления госу-
дарственных  и  муниципальных  услуг  –  территориально  обособленное  структурное
подразделение (офис)  многофункционального  центра  предоставления  государствен-
ных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципаль-
ного района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства
Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил органи-
зации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных
и муниципальных услуг»; 

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифмети-
ческая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в документ (ре-
зультат муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании которых вноси-
лись сведения;

Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечи-
вающей  информационно-технологическое  взаимодействие  информационных  систем,
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг  в элек-
тронной форме (далее – ЕСИА) – федеральная государственная информационная си-
стема, обеспечивающая санкционированный доступ участников информационного вза-
имодействия в системе идентификации и аутентификации к информации, содержащей-
ся в государственных информационных системах и иных информационных системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»;

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Та-
тарстан.

1.5.2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении муни-
ципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муници-
пальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящих-
ся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 
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2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного самоуправле-
ния, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Исполнительный комитет Камско-Устьинского муниципального района Республи-
ки Татарстан.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муници-

пальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (приложение № 1 к на-
стоящему административному регламенту); 

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №
2 к настоящему административному регламенту);

3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламен-
ту).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соот-
ветствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной
подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В
случае направления заявления посредством Единого, Республиканского портала ре-
зультат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет Едино-
го, Республиканского портала.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги вы-
дается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатан-
ного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполно-
моченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4.  Заявитель  вправе  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предо-
ставления муниципальной услуги.

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

дачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 5 рабочих дней.
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не преду-

смотрено.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муни-

ципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в день
оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем,
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способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их пред-
ставления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие
документы:

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения по-
средством Единого, Республиканского портала);

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в  форме  документа  на  бумажном  носителе  (приложение  №  4  к  настоящему

административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих све-

дений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требованиями
пункта  2.5.3  административного  регламента,  при  обращении  посредством  Единого,
Республиканского портала.

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

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соот-
ветствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. Заяв-

ление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи, заве-
ряются в установленном порядке.

2.5.3. Заявление при направлении посредством Единого, Республиканского пор-
тала подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти про-
цедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись. 

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицирован-
ной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том
числе нотариусами.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заяв-
лению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf,  jpg,
jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 Мбайт.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов доку-
ментов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать
реквизиты документа.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные орга-
ны, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона
№ 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)  недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением следующих случаев:



6

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и доку-
ментах,  поданных заявителем после первоначального  отказа  в  приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-
ниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного
или противоправного  действия (бездействия)  должностного  лица Органа,  работника
МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомля-
ется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи
16 Федерального закона № 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  феде-
ральными законами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находят-
ся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и под-
ведомственных государственным органам или органам местного самоуправления орга-

низаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения
заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государ-

ственный орган, орган местного самоуправления либо организация, в распоряжении ко-
торых находятся данные документы

2.6.1.  Получение документов в рамках межведомственного взаимодействия не
требуется.

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в под-
пунктах 1 - 2 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных доку-
ментов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на
создание и подписание таких документов, при подаче заявления.

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте
2.6.1  административного  регламента  органами  государственной  власти,  органами
местного самоуправления, организациями документов и сведений не может являться
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 администра-
тивного регламента органов и организаций, не представившие (несвоевременно пред-
ставившие)  запрошенные  и  находящиеся  в  распоряжении  документ  или  сведения,
подлежат  административной,  дисциплинарной  или  иной  ответственности  в  соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.5.  Запрещается требовать от заявителя документы сведения,  в том числе
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услу-
ги,  находящиеся в  распоряжении государственных органов,  органов местного  само-
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управления  и  подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного
самоуправления организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые нахо-
дятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления
организаций, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муници-
пальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, являются:

1)  представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Феде-
рации;

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

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обраще-
ния 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 на-
рушением установленных требований;

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том чис-
ле в интерактивной форме заявления на Едином, Республиканском портале (недосто-
верное, неполное, либо неправильное заполнение);

6)  представление  неполного  комплекта  документов,  необходимых  для  предо-
ставления муниципальной услуги;

7) заявление о предоставлении 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 необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с использо-
ванием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не превышаю-
щий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и доку-
менты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответ-
ствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опуб-
ликованной на Едином портале, Республиканском портале.
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги

2.8.1.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
отсутствуют.

2.8.2.  Основание  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги:  отсут-
ствие запрашиваемых сведений об объектах учета.

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
является исчерпывающим.

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в слу-
чае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликован-
ной на Едином портале, Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-

даваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муници-
пальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предо-
ставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких

услуг

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

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги макси-
мальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муни-

ципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выда-
ется расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заяв-
ление отправлено, и датой подачи заявления.  

2.13.2.  При  направлении  заявления  посредством Единого  портала,  Республи-
канского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Еди-
ного, Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждаю-
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щее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата
подачи заявления.

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномочен-
ным должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизирован-
ной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и му-
ниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем
представленных документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-
га, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципаль-
ной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем доку-

ментов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению
и оформлению визуальной, 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 законода-

тельством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и по-
мещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения. 

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления
документов, информационными стендами.

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социаль-
ной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления
муниципальной услуги обеспечивается:

1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предостав-
ления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их
пределах);

2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предо-
ставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в
том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зре-
ния и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой
расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа
в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в
том числе с использованием кресла-коляски;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-
ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом
ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной инфор-
мации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа,  подтверждающего ее

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены
приказом  Министерства  труда  и  социальной  защиты  Российской  Федерации  от
22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специаль-
ное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в
которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используе-
мых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4
пункта 2.14.2. административного регламента, применяются к объектам и средствам,
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введенным в  эксплуатацию или прошедшим модернизацию,  реконструкцию после 1
июля 2016 года.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе коли-
чество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муни-
ципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о хо-
де предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информаци-
онно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения му-
ниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных

и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправ-

ления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в много-
функциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг,

предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос)

2.15.1.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги  яв-
ляются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зо-
не доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых
осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предостав-
ления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, Республи-
канском портале, официальном сайте муниципального района;

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламен-

та, совершенные работниками Органа; 
4) количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  (без  учета

консультаций): 
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении

муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со все-
ми необходимыми документами;

один раз в случае необходимости получения результата предоставления муни-
ципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа на
бумажном носителе.  

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с по-
мощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого, Рес-
публиканского портала, терминальных устройств. 

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, Республиканском порта-
ле, в Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического прожи-
вания  (пребывания)  на  территории  Республики  Татарстан  по  экстерриториальному
принципу.
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Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-
ципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная

услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предостав-
ления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-
тель вправе:

1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной
услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале;

2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные докумен-
ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и
информацию,  электронные образы которых ранее были заверены в  соответствии с
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Еди-
ного, Республиканского портала;

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муници-
пальной услуги, поданных в электронной форме;

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить  результат  предоставления муниципальной услуги  в  форме элек-

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

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, Республиканского
портала,  портала  федеральной  государственной  информационной  системы,
обеспечивающей  процесс  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и
действий  (бездействия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и
муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими  государственные  и
муниципальные  услуги,  их  должностными  лицами,  государственными  и
муниципальными служащими.

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения элек-
тронной формы заявления на Едином, Республиканском портале без необходимости
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность  копирования  и  сохранения  заявления  и  иных  документов,

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность  заполнения  несколькими  заявителями  одной  электронной

формы  заявления  при  обращении  за  услугами,  предполагающими  направление
совместного заявления несколькими заявителями;

3) возможность  печати  на  бумажном  носителе  копии  электронной  формы
заявления;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в
любой  момент  по  желанию  пользователя,  в  том  числе  при  возникновении  ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и  сведений,
опубликованных  на  Республиканском  портале,  в  части,  касающейся  сведений,
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не
менее 3 месяцев.
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2.16.4.  Запись  заявителей на  прием в  МФЦ (далее -  запись)  осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю  предоставляется  возможность  записи  на  любые  свободные  для
приема  дату  и  время  в  пределах  установленного  в  многофункциональном  центре
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для  осуществления  предварительной  записи  посредством  Единого,

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой
данные, в том числе:

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

предварительной  записи,  документам,  представленным  заявителем  при  личном
приеме, предварительная запись аннулируется.

При  осуществлении  предварительной  записи  заявителю  обеспечивается
возможность  распечатать  талон-подтверждение.  В  случае,  если  заявитель  сообщит
адрес  электронной  почты,  на  указанный  адрес  также  направляется  информация  о
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки
по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохо-

ждения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведе-
ний, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необхо-
димо забронировать для приема.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-

тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление  межведомственных  запросов  в  органы,  участвующие  в

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю
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3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
при  обращении  заявителя  в  Орган  -  специалист  Палаты  имущественных  и

земельных  отношений  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование).

3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги в  МФЦ лично и по телефону и электронной
почте.

Работник  МФЦ  консультирует  заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения  муниципальной
услуги.

Заявитель  может  получить  информацию  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, сайте Органа о
порядке  и  сроках  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  по  составу,
форме  представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения
муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и  представляет документы в  соответствии с
пунктом 2.5 административного 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;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
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при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного
регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

распечатывает заявление из АИС 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.

Результатами  выполнения административных процедур являются: заявление и
пакет документов (электронное дело),  направленные в Орган, посредством системы
электронного взаимодействия.

3.3.2.  Прием  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме через Единый, Республиканский портал.

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

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного 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  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком

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

подтверждает  достоверность  сообщенных  сведений  (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта
2.5.3 административного регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления  осуществляется

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
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3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является специалист Палаты имущественных и земельных отноше-
ний Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за прием документов):

3.3.3.2.  Должностное лицо,  ответственное за прием документов,  в  случае об-
ращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.5 административного регламента, проверку соответствия представленных докумен-
тов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсут-
ствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных ис-
правлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной информацион-
ной системе, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного ре-
гламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных доку-
ментов;

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует
электронное дело; 

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявите-
лю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо,

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для
приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявлен-
ных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступле-
ния документов на рассмотрение: 

присваивает  заявлению номер  в  соответствии  с  номенклатурой  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 электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посред-

ством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены элек-
тронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного ре-
гламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения
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об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, которые
послужили основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации,  сведений),  которые не представлены,  содержат недостоверные и
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном пунктом 3.5.3 административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотрен-
ных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, ответственное за
прием  документов,  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня  поступления  заявления,
направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о поступлении
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату
получения результата муниципальной услуги.

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 администра-
тивного регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автома-
тическом режиме с  использованием автоматизированной информационной системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 админи-
стративного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступле-
ния заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги

3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение адми-
нистративной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием
документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры, является специалист Палаты имущественных и земельных отноше-
ний Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за  направление межведомственных запросов).

3.4.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  направление  межведомственных
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы межве-
домственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности
– иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотрен-
ных пунктом 2.6.1 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день принятия заявления на рассмотрение. 

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  направлен-
ные в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации запросы. 



17

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или
организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки
и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными
законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в со-
ответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Республики
Татарстан.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются: документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо уведомле-
ние  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 взаи-
модействия документы (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 ре-
гламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации,  сведений),  которые не представлены,  содержат недостоверные и
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном пунктом 3.5.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день получения сведений по межведомственным запросам.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, проект решения
об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназна-
ченной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента
регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги
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3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомствен-
ных запросов, документов (сведений), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо,
ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги:

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает проект реше-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги,  предусмотренных  пунктом  2.8.2  административного  регламента,  по  итогам
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги в соответ-
ствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 административного регламента;

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного
документооборота.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: проект реше-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект информации об объек-
тах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предна-
значенных для сдачи в аренду.

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления муници-
пальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем струк-
турного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной услу-
ги, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа.

Подготовленные  проекты  документов,  имеющие  замечания,  возвращаются  на
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. По-
сле устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласова-
ния и подписания.

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет соблю-
дение административного регламента должностными лицами Органа в части сроков
выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, наличия
согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе электронного доку-
ментооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует привле-
чение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 4.3
административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об
отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги,
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информация об объектах
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недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназна-
ченных для сдачи в аренду.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназна-
ченной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пунк-
те 3.5. административного регламента, составляет четыре рабочих дня.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной про-
цедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо,
ответственное за выдачу (направление) документов).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной ин-
формационной системы,  предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о ре-
зультате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения результа-
та предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной си-
стемы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, являющегося ре-
зультатом  предоставления  муниципальной  услуги,  уполномоченным  должностным
лицом Органа (Органом).

Результатами  выполнения административных процедур являются: размещение
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных си-
стемах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муни-
ципальной услуги и способах его получения.

3.6.3.  Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципаль-
ной услуги:

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпля-
ра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется эк-
земпляр 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 экземпля-
ра электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного до-
кумента на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра
электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном носителе
заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи. 
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные ре-
гламентом работы МФЦ.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  фиксация
факта  выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в  АИС  МФЦ,  ре-
зультат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.

3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через
Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направ-
ляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления му-
ниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью уполномоченного должностного лица Органа (Органом). 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предо-
ставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа (Ор-
ганом).

Результатами выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление) с использованием Единого, Республиканского портала заявителю до-
кумента, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ
в предоставлении муниципальной услуги).

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Ор-
ган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает
заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с экзем-
пляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется экзем-
пляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации или
направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес заяви-
теля.  

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,  осуще-
ствляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии с Прави-
лами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация фак-
та выдачи результата предоставления муниципальной услуги в автоматизированной
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг.

3.7. Исправление технических ошибок

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся ре-
зультатом 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 ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техни-
ческой ошибки. 

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доку-
менте, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполно-
моченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием
электронной почты), либо через Единый, Республиканский портал или МФЦ.

3.7.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  осуществляет
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с при-
ложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за обра-
ботку документов.
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления. 

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

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматрива-
ет документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом
предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляет  процедуры,  предусмотренные
пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный документ заявите-
лю  (уполномоченному  представителю)  лично  под  роспись  с  изъятием  у  заявителя
(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техни-
ческая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посред-
ством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предостав-
лении в Орган оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получе-
ния от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  выданный
(направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений административного регламента и иных
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муни-

ципальной услуги, а также принятием ими решений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение прове-
рок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений
на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур яв-
ляются:

1) проверка и  согласование проектов документов по  предоставлению муници-
пальной услуги;

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

цедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной

базе данных,  служебная корреспонденция,  устная и письменная информация долж-
ностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы уче-
та соответствующих документов и другие сведения.

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении му-
ниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного самоуправле-
ния представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных процедур должностные лица немедленно информируют руководи-
теля органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают сроч-
ные меры по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,  определен-
ных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется  заместителем  руководителя  органа  местного  самоуправления,  ответ-
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ственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, началь-
ником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципаль-
ной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливает-
ся  положениями о  структурных подразделениях  органа  местного  самоуправления  и
должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и 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 пери-
одичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Органа.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением му-
ниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с 
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также мо-
жет проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения 
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, му-
ниципальных служащих.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указы-
ваются выявленные 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 предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель  органа  местного  самоуправления  несет  ответственность  за  не-
своевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя)  структурного подразделения органа
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадле-
жащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 администра-
тивного регламента.

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

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

организаций
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Контроль  за  предоставлением муниципальной услуги  со  стороны граждан,  их
объединений и  организаций,  осуществляется  посредством открытости деятельности
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получе-
ния полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в про-
цессе предоставления муниципальной услуги.

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 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муни-

ципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и
действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофунк-
ционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,  преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работни-
ков.

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

ги, 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  (бездей-
ствия)  многофункционального центра,  работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

3)  требование у  заявителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рес-
публики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

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

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми акта-
ми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-
остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными пра-
вовыми актами.  В указанном случае досудебное (внесудебное)  обжалование заяви-
телем решений и  действий (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением слу-
чаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный
центр либо в соответствующий орган государственной власти,  являющийся учреди-
телем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального цен-
тра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа,
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его на-
личии)  либо  в  случае  его  отсутствия  рассматриваются  непосредственно  руководи-
телем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю
этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие)
многофункционального  центра  подаются  учредителю  многофункционального  центра
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики
Татарстан.  Жалобы на  решения  и  действия  (бездействие)  работников  организаций,
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предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются ру-
ководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,
с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  офици-
ального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала ли-
бо Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телеком-
муникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра,
Единого портала либо Республиканского портала, информационной системы досудеб-
ного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба
на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республиканского пор-
тала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руково-
дителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,  должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-
ждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организа-
ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вы-
шестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати ра-
бочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме докумен-
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тов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об-
жалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабо-
чих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре-
шений:

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявите-
лю  о  результатах  рассмотрения  жалобы  дается  информация  о  действиях,  осуще-
ствляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным
центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неу-
добства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо со-
вершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8.  В  случае  признания  жалобы  не  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъясне-
ния о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования при-
нятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления  долж-
ностное  лицо,  работник,  наделенные полномочиями по  рассмотрению жалоб,  неза-
медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению инфор-
мации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муници-
пальной собственности и предна-
значенных для сдачи в аренду

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

ИНФОРМАЦИЯ 
об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и

предназначенных для сдачи в аренду

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)

Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению инфор-
мации об объектах недвижимого 

Сведения об электронной подписи
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имущества, находящихся в муници-
пальной собственности и предна-
значенных для сдачи в аренду

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в
муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые  к  нему  документы  уполномоченным  органом
_______________________________________________ принято решение об отказе  в
предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в му-
ниципальной собственности и  предназначенных для сдачи в  аренду по следующим
основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению инфор-
мации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муници-
пальной собственности и предна-
значенных для сдачи в аренду

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого иму-
щества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в

аренду

от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые к нему документы уполномоченным органом ________________________________
___________________________  принято  решение  об  отказе  в  приеме  документов,
необходимых для предоставления информации об объектах недвижимого имущества,
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
по следующим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________
Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Сведения об электронной подписи
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Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)
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Приложение № 4
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению инфор-
мации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муници-
пальной собственности и предна-
значенных для сдачи в аренду

Форма

В 
_____________________________________
__
(наименование органа местного самоуправ-
ления)

от____________________________________
_____________________________ (далее - 
заявитель)
(для юридических лиц -  полное наименова-

ние, организационно-правовая форма, сведе-
ния о государственной регистрации; для фи-
зических лиц - фамилия, имя, отчество, пас-
портные данные, регистрацию по месту жи-

тельства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в

муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

Прошу Вас предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, на-
ходящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Месторасположение недвижимого имущества: муниципальный район (городской
округ),  населенный
пункт_________________________ул.__________________________ д. _________

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Респуб-
лики Татарстан;

в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг Республики Татарстан;
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в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)



Приложение № 5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению инфор-
мации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муници-
пальной собственности и предна-
значенных для сдачи в аренду

Руководителю ________________
_____________________________ 
от:__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по предо-
ставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муници-
пальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Записано: _________________________________________________________
Правильные сведения: ______________________________________________

______________________________________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.________________________________________________________________
2.________________________________________________________________
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по ад-

ресу: _______________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Доку-
менты (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, уста-
новленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявле-
ния эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 
______________ _________________ ( ________________)

(дата) (подпись)          (Ф.И.О.)



Приложение № 8
к постановлению Исполнительного 
комитета Камско-Устьинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «___» ______ 2024 г. № ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям автомо-
бильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услу-
ги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предо-
ставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных
дорог  местного  значения  информации  о  состоянии  автомобильных  дорог  (далее  –
муниципальная услуга).

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются
физические и юридические лица – пользователи автомобильных дорог местного значе-
ния (далее – заявитель). 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий
на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный представи-
тель физического лица (далее – представитель заявителя). 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размеща-
ется:

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информа-
цию о муниципальной услуге,  расположенных в  помещениях многофункциональных
центров предоставления государственных и муниципальных услуг. 

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет» (https://kamskoye-ustye.tatarstan.ru/);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
(https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал); 

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

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и му-
ниципальных услуг  Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru)  (далее – Реестр госу-
дарственных и муниципальных услуг).

1.3.2.  Консультирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
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3) в Исполнительном комитете Камско-Устьинского муниципального района Рес-
публики Татарстан (далее – Орган):

при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся
в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю бес-
платно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования программного обеспечения, установка которого на технические сред-
ства заявителя требует  заключения лицензионного  или иного  соглашения с  право-
обладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, реги-
страцию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

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

1) о  месте  нахождения  многофункционального  центра  предоставления  госу-
дарственных  и  муниципальных  услуг,  Органа  (адрес,  график  работы,  справочные
телефоны); 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках пода-
чи заявлений; 

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

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

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

предоставления муниципальной услуги; 
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за предостав-

ление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют заявителю
порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем
пункте административного регламента, и в течение трех рабочих дней со дня реги-
страции обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обраще-
ния. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются государ-
ственные языки Республики Татарстан.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги разме-
щается на официальном сайте муниципального района (или городского округа) и на
информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая
на информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муници-
пальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 адми -
нистративного регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах,
времени работы Органа,  о  графике  приема заявлений на  предоставление муници-
пальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги
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1.4.1.  Перечень нормативных правовых актов,  регулирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источ-
ников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре го-
сударственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального райо-
на в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг,
на официальном сайте муниципального района в информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет».

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

1.5.1.  В  административном  регламенте  используются  следующие  термины  и
определения:

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления госу-
дарственных  и  муниципальных  услуг  –  территориально  обособленное  структурное
подразделение (офис)  многофункционального  центра  предоставления  государствен-
ных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципаль-
ного района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства
Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил органи-
зации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных
и муниципальных услуг»; 

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифмети-
ческая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в документ (ре-
зультат муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании которых вноси-
лись сведения;

Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечи-
вающей  информационно-технологическое  взаимодействие  информационных  систем,
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг  в элек-
тронной форме (далее – ЕСИА) – федеральная государственная информационная си-
стема, обеспечивающая санкционированный доступ участников информационного вза-
имодействия в единой системе идентификации и аутентификации к информации, со-
держащейся в государственных информационных системах и иных информационных
системах.

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»;

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Та-
тарстан.

1.5.2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении муни-
ципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муници-
пальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
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Предоставление  пользователям  автомобильных  дорог  местного  значения  ин-
формации о состоянии автомобильных дорог.

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

Исполнительный комитет Камско-Устьинского муниципального района Республи-
ки Татарстан (далее -Орган)

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о предоставлении информации о состоянии автомобильных дорог

(приложение № 1 к настоящему административному регламенту); 
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №

2 к настоящему административному регламенту).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соот-
ветствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной
подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В
случае  направления  заявления  посредством  Республиканского  портала  результат
предоставления  муниципальной  услуги  направляется  в  личный  кабинет  Республи-
канского портала.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги вы-
дается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатан-
ного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполно-
моченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4.  Заявитель  вправе  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предо-
ставления муниципальной услуги.

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

дачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 4 рабочих дней.
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не преду-

смотрено.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муни-

ципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в день
оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем,

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их пред-
ставления
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2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие
документы:

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения по-
средством Единого, Республиканского портала);

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в  форме  документа  на  бумажном  носителе  (приложение  №  4  к  настоящему

административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих све-

дений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требованиями
пункта  2.5.3  административного  регламента,  при  обращении  посредством  Единого,
Республиканского портала;

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

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соот-
ветствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. Заяв-

ление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи, заве-
ряются в установленном порядке.

2.5.3. Заявление при направлении посредством Единого, Республиканского пор-
тала подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти про-
цедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись. 

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицирован-
ной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том
числе нотариусами.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заяв-
лению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf,  jpg,
jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 Мбайт.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов доку-
ментов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать
реквизиты документа.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные орга-
ны, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона
№ 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)  недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги;
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б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и доку-
ментах,  поданных заявителем после первоначального  отказа  в  приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-
ниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного
или противоправного  действия (бездействия)  должностного  лица Органа,  работника
МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомля-
ется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи
16 Федерального закона № 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  феде-
ральными законами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находят-
ся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и под-
ведомственных государственным органам или органам местного самоуправления орга-

низаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения
заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государ-

ственный орган, орган местного самоуправления либо организация, в распоряжении ко-
торых находятся данные документы

Представление документов, которые могут быть отнесены к данной категории, не
требуются.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов (приложение № 3 к настоя-
щему административному регламенту), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, являются:

1)  представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Феде-
рации;

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

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обраще-
ния 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 на-
рушением установленных требований;
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5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том чис-
ле в интерактивной форме заявления на Едином, Республиканском портале (недосто-
верное, неполное, либо неправильное заполнение);

6)  представление  неполного  комплекта  документов,  необходимых  для  предо-
ставления муниципальной услуги;

7) заявление о предоставлении 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 необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с использо-
ванием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не превышаю-
щий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и доку-
менты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответ-
ствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опуб-
ликованной на Едином портале, Республиканском портале.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги

2.8.1.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) отсутствие в базе данных сведений по запрашиваемой дороге;
2)  запрошены сведения по автомобильной дороге,  не относящейся к  местной

(муниципальной) автомобильной дороге;
3) заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в представ-

ленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) недостоверная ин-
формация. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
является исчерпывающим.

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в слу-
чае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликован-
ной на Едином портале, Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-
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даваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муници-
пальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предо-
ставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких

услуг

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

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги макси-
мальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муни-

ципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выда-
ется расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заяв-
ление отправлено, и датой подачи заявления.  

2.13.2. При направлении заявления посредством Единого, Республиканского пор-
тала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Единого порта-
ла, Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее,
что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата по-
дачи заявления.

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномочен-
ным должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизирован-
ной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и му-
ниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем
представленных документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-
га, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципаль-
ной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем доку-

ментов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению
и оформлению визуальной, 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 законода-

тельством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

2.14.1.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и по-
мещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.
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Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления
муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их преде-
лах).

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной
услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограни-
ченных возможностей инвалидов.

2.14.2. Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использу-
ющим кресла-коляски и собак-проводников, условий доступности здания, помещений и
услуг, включая:

1) условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям, а также
предоставляемым в них услугам;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории Органа, входа и
выхода в здание и помещения Органа, посадки в транспортное средство и высадки из
него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходи-
мых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещениям и
к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа, под-
тверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, утвер-
жденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации
от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего спе-
циальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

6) оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, помощи
инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с други-
ми лицами.

2.14.3 Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в
которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используе-
мых при предоставлении муниципальной услуги, 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 коли-
чество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муни-
ципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о хо-
де предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информаци-
онно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения му-
ниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных

и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправ-

ления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в много-
функциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг,

предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос)

2.15.1.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги  яв-
ляются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зо-
не доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых
осуществляется прием документов от заявителей;
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наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предостав-
ления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, Республи-
канском портале, официальном сайте муниципального района;

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламен-

та, совершенные работниками Органа; 
4) количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  (без  учета

консультаций): 
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении

муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со все-
ми необходимыми документами;

один раз в случае необходимости получения результата предоставления муни-
ципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа на
бумажном носителе.  

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с по-
мощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого, Рес-
публиканского портала, терминальных устройств. 

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, Республиканском порта-
ле, в Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического прожи-
вания  (пребывания)  на  территории  Республики  Татарстан  по  экстерриториальному
принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-
ципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная

услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предостав-
ления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-
тель вправе:

1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной
услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале;

2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные докумен-
ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и
информацию,  электронные образы которых ранее были заверены в  соответствии с
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Еди-
ного, Республиканского портала;

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муници-
пальной услуги, поданных в электронной форме;

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить  результат  предоставления муниципальной услуги  в  форме элек-

тронного документа;
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6) подать жалобу на решение и действие (бездействие)  Органа,  а также его
должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, Республиканского
портала,  портала  федеральной  государственной  информационной  системы,
обеспечивающей  процесс  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и
действий  (бездействия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и
муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими  государственные  и
муниципальные  услуги,  их  должностными  лицами,  государственными  и
муниципальными служащими.

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения элек-
тронной формы заявления на Едином, Республиканском портале без необходимости
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность  копирования  и  сохранения  заявления  и  иных  документов,

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность  заполнения  несколькими  заявителями  одной  электронной

формы  заявления  при  обращении  за  услугами,  предполагающими  направление
совместного заявления несколькими заявителями;

3) возможность  печати  на  бумажном  носителе  копии  электронной  формы
заявления;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в
любой  момент  по  желанию  пользователя,  в  том  числе  при  возникновении  ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и  сведений,
опубликованных  на  Республиканском  портале,  в  части,  касающейся  сведений,
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не
менее 3 месяцев.

2.16.4.  Запись  заявителей на  прием в  МФЦ (далее -  запись)  осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю  предоставляется  возможность  записи  на  любые  свободные  для
приема  дату  и  время  в  пределах  установленного  в  многофункциональном  центре
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для  осуществления  предварительной  записи  посредством  Единого,

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой
данные, в том числе:

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

предварительной  записи,  документам,  представленным  заявителем  при  личном
приеме, предварительная запись аннулируется.

При  осуществлении  предварительной  записи  заявителю  обеспечивается
возможность  распечатать  талон-подтверждение.  В  случае,  если  заявитель  сообщит
адрес  электронной  почты,  на  указанный  адрес  также  направляется  информация  о
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.
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При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки
по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохо-

ждения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведе-
ний, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необхо-
димо забронировать для приема.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-

тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) подготовка результата муниципальной услуги;
4) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
5) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
при  обращении  заявителя  в  Орган  -  сотрудник  отдела  инфраструктурного

развития  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики  Татарстан  (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за
консультирование).

3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги в  МФЦ лично и по телефону и электронной
почте.

Работник  МФЦ  консультирует  заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения  муниципальной
услуги.

Заявитель  может  получить  информацию  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.



13

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, сайте Органа о
порядке  и  сроках  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  по  составу,
форме  представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения
муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и  представляет документы в  соответствии с
пунктом 2.5 административного 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;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного

регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

распечатывает заявление из АИС 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.

Результатами  выполнения административных процедур являются: заявление и
пакет документов (электронное дело),  направленные в Орган, посредством системы
электронного взаимодействия.

3.3.2.  Прием  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме через Единый, Республиканский портал.

3.3.2.1.  Заявитель  для  подачи  заявления  в  электронной  форме  выполняет
следующие действия: 
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выполняет авторизацию;
открывает форму электронного 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  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком

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

подтверждает  достоверность  сообщенных  сведений  (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта
2.5.3 административного регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления  осуществляется

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является сотрудник отдела инфраструктурного развития Исполни-
тельного комитета Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан
(далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):

3.3.3.2.  Должностное лицо,  ответственное за прием документов,  в  случае об-
ращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.5 административного регламента, проверку соответствия представленных докумен-
тов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсут-
ствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных ис-
правлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной информацион-
ной системе, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного ре-
гламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных доку-
ментов;

распечатывает заявление;
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление;
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загружает в  автоматизированную информационную систему,  предназначенную
для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует
электронное дело; 

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявите-
лю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо,

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для
приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявлен-
ных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступле-
ния документов на рассмотрение: 

присваивает  заявлению номер  в  соответствии  с  номенклатурой  дел  и  статус
«Проверка документов», что отражается в личном кабинете Единого портала, Респуб-
ликанского портала;

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

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посред-

ством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены элек-
тронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного ре-
гламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения
об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, которые
послужили основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации,  сведений),  которые не представлены,  содержат недостоверные и
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном пунктом 3.4.3 административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотрен-
ных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, ответственное за
прием  документов,  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня  поступления  заявления,
направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о поступлении
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату
получения результата муниципальной услуги.

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 администра-
тивного регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автома-
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тическом режиме с  использованием автоматизированной информационной системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 админи-
стративного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступле-
ния заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Подготовка результата муниципальной услуги

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение адми-
нистративной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием
документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является сотрудник отдела инфраструктурного развития Исполнительного комите-
та Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной
услуги).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги,  осуществляет проверку наличия сведений по автомобиль-
ной дороге.

В случае отсутствия сведения, подготавливает проект письма об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги (далее – письмо об отказе).

В случае наличия сведения подготавливает справку по запрашиваемой инфор-
мации о состоянии автомобильных дорог (далее – справка).

Направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного
документооборота.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение одного рабочего дня.

Результатами  выполнения  административных  процедур  проект  результата
предоставления муниципальной услуги.

3.4.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления муници-
пальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем струк-
турного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной услу-
ги, Руководителем Органа.

Подготовленные  проекты  документов,  имеющие  замечания,  возвращаются  на
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. По-
сле устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласова-
ния и подписания.

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет соблю-
дение административного регламента должностными лицами Органа в части сроков
выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, наличия
согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе электронного доку-
ментооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует привле-
чение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 4.3
административного регламента.
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение одного рабочего дня.

Результатом выполнения  административных процедур  является:  подписанный
проект документа.

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.3. административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназна-
ченной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пунк-
те 3.4. административного регламента, составляет два рабочих дня.

3.5. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной про-
цедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является сотрудник отдела инфраструктурного развития Исполнительного комите-
та Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной ин-
формационной системы,  предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о ре-
зультате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения результа-
та предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной си-
стемы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, являющегося ре-
зультатом  предоставления  муниципальной  услуги,  уполномоченным  должностным
лицом Органа (Органом).

Результатами  выполнения административных процедур являются: размещение
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных си-
стемах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муни-
ципальной услуги и способах его получения.

3.5.3.  Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципаль-
ной услуги:

3.5.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпля-
ра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется эк-
земпляр 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 экземпля-
ра электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного до-
кумента на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра
электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном носителе
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заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные ре-
гламентом работы МФЦ.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  фиксация
факта  выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в  АИС  МФЦ,  ре-
зультат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.

3.5.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через
Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направ-
ляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления му-
ниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью уполномоченного должностного лица Органа (Органом). 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предо-
ставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа (Ор-
ганом).

Результатами выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление) с использованием Единого, Республиканского портала заявителю до-
кумента, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ
в предоставлении муниципальной услуги).

3.5.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Ор-
ган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает
заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с экзем-
пляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется экзем-
пляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации или
направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес заяви-
теля.  

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,  осуще-
ствляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии с Прави-
лами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация фак-
та выдачи результата предоставления муниципальной услуги в автоматизированной
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг.

3.6. Исправление технических ошибок

3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся ре-
зультатом 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 ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техни-
ческой ошибки. 

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доку-
менте, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполно-
моченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием
электронной почты), либо через Единый, Республиканский портал или МФЦ.

3.6.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  осуществляет
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с при-
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ложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за обра-
ботку документов.

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

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

3.6.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматрива-
ет документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом
предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляет  процедуры,  предусмотренные
пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный документ заявите-
лю  (уполномоченному  представителю)  лично  под  роспись  с  изъятием  у  заявителя
(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техни-
ческая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посред-
ством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предостав-
лении в Орган оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получе-
ния от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  выданный
(направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений административного регламента и иных
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муни-

ципальной услуги, а также принятием ими решений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение прове-
рок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений
на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур яв-
ляются:

1) проверка и  согласование проектов документов по  предоставлению муници-
пальной услуги;

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

цедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной

базе данных,  служебная корреспонденция,  устная и письменная информация долж-
ностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы уче-
та соответствующих документов и другие сведения.

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении му-
ниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного самоуправле-
ния представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных процедур должностные лица немедленно информируют руководи-
теля органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают сроч-
ные меры по устранению нарушений.
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Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,  определен-
ных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется  заместителем  руководителя  органа  местного  самоуправления,  ответ-
ственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, началь-
ником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципаль-
ной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливает-
ся  положениями о  структурных подразделениях  органа  местного  самоуправления  и
должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и 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 пери-
одичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Органа.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением му-
ниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с 
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также мо-
жет проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения 
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, му-
ниципальных служащих.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указы-
ваются выявленные 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 предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель  органа  местного  самоуправления  несет  ответственность  за  не-
своевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя)  структурного подразделения органа
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадле-
жащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 администра-
тивного регламента.

Должностные лица и  иные муниципальные служащие за решения и  действия
(бездействие),  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.
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4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предо-
ставлением 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 деятельности
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получе-
ния полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в про-
цессе предоставления муниципальной услуги.

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 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муни-

ципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и
действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофунк-
ционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,  преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работни-
ков.

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

ги, 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  (бездей-
ствия)  многофункционального центра,  работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

3)  требование у  заявителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рес-
публики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

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

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми акта-
ми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
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соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-
остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными пра-
вовыми актами.  В указанном случае досудебное (внесудебное)  обжалование заяви-
телем решений и  действий (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением слу-
чаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный
центр либо в соответствующий орган государственной власти,  являющийся учреди-
телем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального цен-
тра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа,
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его на-
личии)  либо  в  случае  его  отсутствия  рассматриваются  непосредственно  руководи-
телем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю
этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие)
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многофункционального  центра  подаются  учредителю  многофункционального  центра
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики
Татарстан.  Жалобы на  решения  и  действия  (бездействие)  работников  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются ру-
ководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,
с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  офици-
ального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала ли-
бо Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телеком-
муникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра,
Единого портала либо Республиканского портала, информационной системы досудеб-
ного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба
на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республиканского пор-
тала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руково-
дителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,  должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-
ждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организа-
ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вы-
шестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати ра-
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бочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об-
жалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабо-
чих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре-
шений:

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявите-
лю  о  результатах  рассмотрения  жалобы  дается  информация  о  действиях,  осуще-
ствляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным
центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неу-
добства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо со-
вершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8.  В  случае  признания  жалобы  не  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъясне-
ния о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования при-
нятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления  долж-
ностное  лицо,  работник,  наделенные полномочиями по  рассмотрению жалоб,  неза-
медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению пользо-
вателям автомобильных дорог 
местного значения информации о 
состоянии автомобильных дорог

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
о ______________________________________________

от _______________  № ______________

Рассмотрев Ваше заявление от _______________ № _______________ и прила-
гаемые  к  нему  документы,  уполномоченным  органом
_______________________________________  принято  решение  о  _______________
______________________________________________________________________.

Дополнительная информация: ____________________.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению пользо-
вателям автомобильных дорог 
местного значения информации о 
состоянии автомобильных дорог

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по _________________________________________________________
от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые  к  нему  документы  уполномоченным  органом  _____________________________
__________________  принято  решение  об  отказе  в
______________________________________________________________  по  следую-
щим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению пользо-
вателям автомобильных дорог 
местного значения информации о 
состоянии автомобильных дорог

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по ________________________________

от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые к нему документы уполномоченным органом ________________________________
___________________________  принято  решение  об  отказе  в  приеме  документов,
необходимых для _____________________________________________ по следующим
основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________
Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)(подпись уполномоченного должностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 4
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению пользо-
вателям автомобильных дорог 
местного значения информации о 
состоянии автомобильных дорог

Форма

В 
(наименование органа местного самоуправ-
ления)

заявление.

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Респуб-
лики Татарстан;

в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)



Приложение № 5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению пользо-
вателям автомобильных дорог 
местного значения информации о 
состоянии автомобильных дорог

Руководителю 
Исполнительного комитета 
______________ 
От:__________________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю  об  ошибке,  допущенной  при  оказании  муниципальной  услуги  по
________________________________________.

Записано: _________________________________________________________
Правильные сведения: ______________________________________________

______________________________________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.
2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по ад-

ресу: _______________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Доку-
менты (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, уста-
новленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявле-
ния эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 9
к постановлению Исполнительного 
комитета Камско-Устьинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «___» ______ 2024 г. № ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по принятию ранее приватизированных жилых

помещений в муниципальную собственность

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной
услуги  (далее  –  административный  регламент)  устанавливает  стандарт  и  порядок
предоставления муниципальной услуги по принятию ранее приватизированных жилых
помещений в муниципальную собственность (далее – муниципальная услуга).

1.1.2.  Положения  административного  регламента  применяются  в  отношении
органов местного самоуправления в части, непротиворечащей положением статьи 77
Федерального  закона  от  06  октября  2003  года  №  131-ФЗ  «Об  общих  принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации».

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются
физические лица (далее – заявитель). 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий
на  основании  документа,  удостоверяющего  его  полномочия,  либо  законный
представитель физического лица (далее – представитель заявителя). 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.  Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги
размещается:

1)  на  информационных  стендах,  содержащих  визуальную  и  текстовую
информацию  о  муниципальной  услуге,  расположенных  в  помещениях
многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг. 

2)  на  официальном  сайте  муниципального  района в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (https://kamskoye-ustye.tatarstan.ru/);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
(https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал); 

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

5)  в  государственной  информационной  системе  «Реестр  государственных  и
муниципальных  услуг  Республики  Татарстан»  (http://frgu.tatar.ru)  (далее  –  Реестр
государственных и муниципальных услуг).

1.3.2.  Консультирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:

1)  в  многофункциональных  центрах  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;
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2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3)  в  Исполнительном  комитете  Камско-Устьинского  муниципального

образования Республики Татарстан (далее – Орган):
при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся
в  Реестре  государственных  и  муниципальных  услуг,  предоставляется  заявителю
бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования  программного  обеспечения,  установка  которого  на  технические
средства  заявителя  требует  заключения  лицензионного  или  иного  соглашения  с
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы,
регистрацию  или  авторизацию  заявителя  или  предоставление  им  персональных
данных.

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

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

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

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

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

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

предоставления муниципальной услуги; 
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По  письменному  обращению  сотрудники  отдела,  ответственного  за

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

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

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая
на  информационных  стендах  и  на  официальном  сайте  муниципального  района  в
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 акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги
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1.4.1.  Перечень нормативных правовых актов,  регулирующих предоставление
муниципальной  услуги  (с  указанием  реквизитов  нормативных  правовых  актов  и
источников  их  официального  опубликования),  размещен  на  Едином  портале,  в
Реестре  государственных  и  муниципальных  услуг,  на  официальном  сайте
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг,
на  официальном  сайте  муниципального  района  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

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

1.5.1.  В  административном  регламенте  используются  следующие  термины  и
определения:

удаленное  рабочее  место  многофункционального  центра  предоставления
государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное
подразделение  (офис)  многофункционального  центра  предоставления
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении
муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с
пунктом  34  Правил  организации  деятельности  многофункциональных  центров
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг,  утвержденных
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376
«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

техническая  ошибка  -  ошибка  (описка,  опечатка,  грамматическая  или
арифметическая  ошибка  либо  подобная  ошибка),  допущенная  органом,
предоставляющим муниципальную услугу,  и  приведшая к  несоответствию сведений,
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на
основании которых вносились сведения;

Единая  система  идентификации  и  аутентификации  в  инфраструктуре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в
электронной форме (далее – ЕСИА) – федеральная государственная информационная
система,  обеспечивающая  санкционированный  доступ  участников  информационного
взаимодействия  в  системе  идентификации  и  аутентификации  к  информации,
содержащейся в государственных информационных системах и иных информационных
системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»;

АИС  МФЦ  -  Автоматизированная  информационная  система
многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг Республики Татарстан.

1.5.2.  В  административном  регламенте  под  заявлением  о  предоставлении
муниципальной  услуги  (далее  -  заявление)  понимается  запрос  о  предоставлении
муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального
закона  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
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Принятие  ранее  приватизированных  жилых  помещений  в  муниципальную
собственность

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

Исполнительный  комитет  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики Татарстан.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1)  постановление  о  принятии  приватизированных  жилых  помещений  в

муниципальную собственность;
2)  договор  безвозмездной  передачи  жилого  помещения  в  муниципальную

собственность;
3) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1

к настоящему административному регламенту);
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю

в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в
соответствии  с  Федеральным  законом  от  6  апреля  2011  года  №  63-ФЗ  «Об
электронной  подписи»  (далее  –  Федеральный  закон  №  63-ФЗ)  в  личный  кабинет
Единого  портал.  В  случае  направления  заявления  посредством  Республиканского
портала  результат  предоставления  муниципальной  услуги  направляется  в  личный
кабинет Республиканского портала.

2.3.3.  По  выбору  заявителя  результат  предоставления  муниципальной  услуги
выдается  в  Органе  или  в  МФЦ  в  форме  экземпляра  электронного  документа,
распечатанного  на  бумажном  носителе,  заверенного  печатью  и  подписью
соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4.  Заявитель  вправе  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги  в  форме  электронного  документа  в  течение  срока  действия  результата
предоставления муниципальной услуги.

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

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления

муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 12 рабочих дней.
2.4.2.  Приостановление  срока  предоставления  муниципальной  услуги  не

предусмотрено.
2.4.3.  Направление  документа,  являющегося  результатом  предоставления

муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в
день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

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

муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих
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представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в
электронной форме, порядок их представления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие
документы:

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

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в  форме  документа  на  бумажном  носителе  (приложение  №  3  к  настоящему

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

сведений  в  электронную  форму  заявления),  подписанное  в  соответствии  с
требованиями  пункта  2.5.3  административного  регламента,  при  обращении
посредством Единого, Республиканского портала;

4) документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение (если
собственность  не  зарегистрирована  в  Едином  государственном  реестре
недвижимости);

5) копия технического паспорта жилого помещения.
2.5.2.  Заявление  и  прилагаемые  документы  могут  быть  представлены

(направлены) заявителем одним из следующих способов:
1)  через  МФЦ  на  бумажных  носителях  и  в  виде  электронных  документов,

соответствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;
2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме;
3)  в  Орган  лично  или  посредством  почтовой  связи  на  бумажном  носителе.

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи,
заверяются в установленном порядке.

2.5.3.  Заявление  при  направлении  посредством  Единого,  Республиканского
портала подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для  получения  простой  электронной  подписи  заявителю  необходимо  пройти
процедуру  регистрации  (аутентификации)  в  ЕСИА,  а  также  подтвердить  учетную
запись. 

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2
пункта  2.5.1  административного  регламента,  заверяется  усиленной
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких
документов, в том числе нотариусами.

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

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

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1)  представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,

представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными
правовыми  актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с
предоставлением муниципальной услуги;

2)  осуществления  действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы,  органы местного  самоуправления,  организации,  за  исключением получения
услуг  и  получения  документов  и  информации,  предоставляемых  в  результате
предоставления  таких  услуг,  включенных  в  перечни,  указанные в  части  1  статьи  9
Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);
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3)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)
недостоверность  которых  не  указывались  при  первоначальном  отказе  в  приеме
документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а)  изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся
предоставления  муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи  заявления  о
предоставлении муниципальной услуги;

б)  наличие  ошибок  в  заявлении  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
документах,  поданных  заявителем  после  первоначального  отказа  в  приеме
документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в
предоставлении  муниципальной  услуги  и  не  включенных  в  представленный  ранее
комплект документов;

в)  истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного
или противоправного  действия (бездействия)  должностного  лица Органа,  работника
МФЦ,  при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,
о  чем  в  письменном  виде  за  подписью  руководителя  Органа  при  первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4)  предоставления  на  бумажном  носителе  документов  и  информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части
1 статьи 16 Федерального закона № 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 актами для предоставления муниципальной услуги, которые

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

самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их

представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо
организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) сведения о регистрации актов гражданского состояния – органы ЗАГС;
2) выписка  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости  о  правах

отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого имущества -
Росреестр;

3) выписка из  Единого государственного реестра недвижимости об основных
характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости – Росреестр;

4) сведения  о  действующем  паспорте  гражданина  Российской  Федерации  –
Министерство Внутренних Дел России;

5) сведения  о  нотариальной  доверенности  –  Федеральная  нотариальная
палата;

6) справка о регистрации по месту жительства – Исполнительный комитет;
7) разрешение  органа  опеки  и  попечительства  на  безвозмездную  передачу

жилого помещения в муниципальную собственность (если в приватизации участвовали
несовершеннолетние дети) – Исполнительный комитет.
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2.6.2.  Заявитель  вправе  предоставить  документы  (сведения),  указанные  в
подпунктах  1  -3  пункта  2.6.1  административного  регламента,  в  форме электронных
документов,  заверенных  усиленной  квалифицированной  подписью  лиц,
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления.

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте
2.6.1  административного  регламента  органами  государственной  власти,  органами
местного самоуправления, организациями документов и сведений не может являться
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4.  Должностное  лицо  и  (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.

2.6.5.  Запрещается требовать от заявителя документы сведения,  в том числе
подтверждающие  внесение  заявителем  платы  за  предоставление  муниципальной
услуги,  находящиеся  в  распоряжении  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организаций. 

Непредставление  заявителем  документов,  содержащих  сведения,  которые
находятся  в  распоряжении  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления  организаций,  не  является  основанием  для  отказа  заявителю  в
предоставлении муниципальной услуги.

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

2.7.1.  Основаниями  для  отказа  в  приеме  документов  (приложение  №  2  к
настоящему  административному  регламенту),  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, являются:

1)  представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления
текста,  не  заверенные  в  порядке,  установленном  законодательством  Российской
Федерации;

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном
объеме  использовать  информацию  и  сведения,  содержащиеся  в  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
числе  в  интерактивной  форме  заявления  на  Едином,  Республиканском  портале
(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);

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

7) 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.
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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  (сведений)  с
использованием  межведомственного  информационного  взаимодействия,  в  срок,  не
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

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

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

2.8.1.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1)  заявителем  представлены  документы  не  в  полном  объеме,  либо  в

представленных  заявлении  и  (или)  документах  содержится  неполная  и  (или)
недостоверная информация;

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

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  муниципальной  услуги  подано  в
соответствии  с  информацией  о  сроках  и  порядке  предоставления  муниципальной
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
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2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления
таких услуг

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

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

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1.  При  личном  обращении  в  МФЦ  в  день  подачи  заявления  заявителю
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что
заявление отправлено, и датой подачи заявления.  

2.13.2.  При  направлении  заявления  посредством  Единого  портала,
Республиканского  портала  заявитель  в  день  подачи  заявления  получает  в  личном
кабинете Единого,  Республиканского портала и по электронной почте уведомление,
подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный
номер и дата подачи заявления.

2.13.3.  При  личном  обращении  в  Орган  в  день  подачи  заявления
уполномоченным  должностным  лицом  Органа  заявителю  выдается  расписка  из
автоматизированной  информационной  системы,  предназначенной  для  оказания
государственных и муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи
заявления и перечнем представленных документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите
инвалидов

2.14.1.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга

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

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления
муниципальной  услуги  (удобный  вход-выход  в  помещения  и  перемещение  в  их
пределах).

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной
услуги  размещается  в  удобных  для  заявителей  местах,  в  том  числе  с  учетом
ограниченных возможностей инвалидов.

Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использующим
кресла-коляски и собак-проводников, условий доступности здания, помещений и услуг,
включая:

условия  для  беспрепятственного  доступа  к  зданию  и  помещениям,  а  также
предоставляемым в них услугам;
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возможность  самостоятельного  передвижения по  территории Органа,  входа и
выхода в здание и помещения Органа, посадки в транспортное средство и высадки из
него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов,  имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых
для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещениям и к
услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

допуск  в  здание  и  помещения  собаки-проводника  при  наличии  документа,
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке,
утвержденных  приказом  Министерства  труда  и  социальной  защиты  Российской
Федерации  от  22  июня  2015  г.  №  386н  «Об  утверждении  формы  документа,
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

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

Требования  в  части  обеспечения  доступности  для  инвалидов  объектов,  в
которых  осуществляется  предоставление  муниципальной  услуги,  и  средств,
используемых при предоставлении муниципальной услуги, применяются к объектам и
средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию
после 1 июля 2016 года.

2.14.2. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в
которых  осуществляется  предоставление  муниципальной  услуги,  и  средств,
используемых  при  предоставлении  муниципальной  услуги,  которые  указаны  в
подпунктах  1  –  4  пункта  2.14.2.  административного  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 заявителя с должностными лицами при предоставлении

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о
ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип),

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

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1
Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос)

2.15.1.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги
являются:

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

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых
осуществляется прием документов от заявителей;

наличие  исчерпывающей  информации  о  способах,  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале,
Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров,  мешающих получению
ими услуг наравне с другими лицами.
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2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3) отсутствие  обоснованных  жалоб  на  нарушения  административного

регламента, совершенные работниками Органа; 
4) количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  (без  учета

консультаций): 
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении

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

один  раз  в  случае  необходимости  получения  результата  предоставления
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа
на бумажном носителе.  

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявитель  вправе  оценить  качество  предоставления  муниципальной  услуги  с
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи,  с использованием Единого,
Республиканского портала, терминальных устройств. 

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть
получена  заявителем  в  личном  кабинете  на  Едином  портале,  Республиканском
портале, в Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору  заявителя  независимо  от  места  его  жительства  или  места  фактического
проживания  (пребывания)  на  территории  Республики  Татарстан  по
экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме
заявитель вправе:

1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной
услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале;

2) подать  заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  иные
документы,  необходимые  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе
документы  и  информацию,  электронные  образы  которых  ранее  были  заверены  в
соответствии  с  пунктом  7.2  части  1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  с
использованием Единого, Республиканского портала;

3) получить  сведения  о  ходе  выполнения  заявлений  о  предоставлении
муниципальной услуги, поданных в электронной форме;

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить  результат  предоставления  муниципальной  услуги  в  форме

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

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, Республиканского
портала,  портала  федеральной  государственной  информационной  системы,
обеспечивающей  процесс  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и
действий  (бездействия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и
муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими  государственные  и
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муниципальные  услуги,  их  должностными  лицами,  государственными  и
муниципальными служащими.

2.16.2.  Формирование  заявления  осуществляется  посредством  заполнения
электронной  формы  заявления  на  Едином,  Республиканском  портале  без
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность  копирования  и  сохранения  заявления  и  иных  документов,

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность  заполнения  несколькими  заявителями  одной  электронной

формы  заявления  при  обращении  за  услугами,  предполагающими  направление
совместного заявления несколькими заявителями;

3) возможность  печати  на  бумажном  носителе  копии  электронной  формы
заявления;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в
любой  момент  по  желанию  пользователя,  в  том  числе  при  возникновении  ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и  сведений,
опубликованных на Едином, Республиканском портале, в части, касающейся сведений,
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не
менее 3 месяцев.

2.16.4.  Запись  заявителей на  прием в  МФЦ (далее -  запись)  осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю  предоставляется  возможность  записи  на  любые  свободные  для
приема  дату  и  время  в  пределах  установленного  в  многофункциональном  центре
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для  осуществления  предварительной  записи  посредством  Единого,

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой
данные, в том числе:

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

предварительной  записи,  документам,  представленным  заявителем  при  личном
приеме, предварительная запись аннулируется.

При  осуществлении  предварительной  записи  заявителю  обеспечивается
возможность  распечатать  талон-подтверждение.  В  случае,  если  заявитель  сообщит
адрес  электронной  почты,  на  указанный  адрес  также  направляется  информация  о
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки
по истечении 15 минут с назначенного 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  нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации,  указания  цели  приема,  а  также



13

предоставления  сведений,  необходимых  для  расчета  длительности  временного
интервала, который необходимо забронировать для приема.

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

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения
административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление  межведомственных  запросов  в  органы,  участвующие  в

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) заключение договора безвозмездной передачи имущества в муниципальную

собственность;  
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
7) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
при  обращении  заявителя  в  Орган  -  специалист  Палаты  имущественных  и

земельных  отношений  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование).

3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги в  МФЦ лично и по телефону и электронной
почте.

Работник  МФЦ  консультирует  заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения  муниципальной
услуги.

Заявитель  может  получить  информацию  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, сайте Органа о
порядке  и  сроках  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  по  составу,
форме  представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения
муниципальной услуги.
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Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и  представляет документы в  соответствии с
пунктом 2.5 административного 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;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного

регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

распечатывает заявление из АИС 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.

Результатами  выполнения административных процедур являются: заявление и
пакет документов (электронное дело),  направленные в Орган, посредством системы
электронного взаимодействия.

3.3.2.  Прием  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме через Единый, Республиканский портал.

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

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного 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);
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подтверждает  факт  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком
предоставления  муниципальной  услуги  в  электронной  форме  (устанавливает
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверждает  достоверность  сообщенных  сведений  (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта
2.5.3 административного регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления  осуществляется

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является

поступление  заявления  и  иных  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной  процедуры  является  специалист  Палаты  имущественных  и
земельных  отношений  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан (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;
устанавливает личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.5  административного  регламента,  проверку  соответствия  представленных
документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов,
отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных
исправлений);

заполняет  электронную  форму  заявления  в  автоматизированной
информационной  системе,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг;

при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного
регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует
электронное дело; 

возвращает  подписанное  заявление  и  оригиналы  бумажных  документов
заявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
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В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо,
ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для
приема  заявления  и  возвращает  ему  документы  с  объяснением  содержания
выявленных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  после
поступления документов на рассмотрение: 

присваивает  заявлению номер  в  соответствии  с  номенклатурой  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 электронных образов документов;
проверяет  соблюдение  условий  действительности  электронной  подписи,

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены
электронные  документы,  подписанные  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью).

При  наличии  оснований,  предусмотренных  пунктом  2.7.1  административного
регламента,  подготавливает  проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В  случае,  если  в  результате  проверки  усиленной  квалифицированной
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности,  проект
решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ,
которые послужили основанием для его принятия.

Проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  с  указанием причин  отказа  (в  случае,  если
основания  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  связаны  с  нарушением  установленных  требований  к  таким
документам,  основания  для  отказа  в  приеме  документов  должны  содержать
информацию  о  наименовании  документов  (информации,  сведений),  которые  не
представлены,  содержат  недостоверные  и  (или)  противоречивые  сведения,
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласование
в установленном порядке посредством системы электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,
предусмотренном пунктом 3.6.3 административного регламента.

В  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  приеме  документов,
предусмотренных  пунктом  2.7.1  административного  регламента,  должностное  лицо,
ответственное  за  прием  документов,  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня
поступления  заявления,  направляет  заявителю,  указанным  в  заявлении  способом,
уведомление  о  поступлении  заявления,  содержащее  входящий  регистрационный
номер  заявления,  дату  получения  заявления,  перечень  наименований  файлов,
представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной услуги.

3.3.3.4.  Исполнение  процедур,  указанных  в  пунктах  3.3.3.1,  3.3.3.3
административного  регламента,  при  наличии  технической  возможности
осуществляется  в  автоматическом  режиме  с  использованием  автоматизированной
информационной  системы,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг. 

3.3.3.5.  Административные  процедуры,  устанавливаемые  пунктом  3.3.3
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня
поступления заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на
рассмотрение  комплект  документов  или  проект  решения  об  отказе  в  приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
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3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги

3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение  должностным  лицом  (работником),  уполномоченным  на  выполнение
административной процедуры, от должностного лица (работника),  ответственного за
прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной  процедуры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и
земельных  отношений  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан  (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  взаимодействия  (при  отсутствии  технической
возможности – иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений,
предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

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

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:
направленные в органы власти и (или) подведомственные 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
документа  и  (или)  информации,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги (далее – уведомление об отказе).

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

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются: документы
(сведения),  необходимые  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
взаимодействия документы  (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 для предоставления муниципальной услуги. 

Проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  с  указанием причин  отказа  (в  случае,  если
основания  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  связаны  с  нарушением  установленных  требований  к  таким
документам,  основания  для  отказа  в  приеме  документов  должны  содержать
информацию  о  наименовании  документов  (информации,  сведений),  которые  не
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представлены,  содержат  недостоверные  и  (или)  противоречивые  сведения,
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласование
в установленном порядке посредством системы электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,
предусмотренном пунктом 3.6.3 административного регламента.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, проект решения
об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной  системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с
момента  регистрации  заявления  в  соответствии  с  пунктом  2.13  административного
регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление  от  должностного  лица,  ответственного  за  направление
межведомственных  запросов,  документов  (сведений),  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги.

Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений
Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики  Татарстан  (далее  -
должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата  предоставления
муниципальной услуги).

3.5.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления муниципальной услуги:

рассматривает  сформированный  комплект  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
указанных  в  пункте  2.8.2  административного  регламента,  подготавливает  проект
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги,  предусмотренных  пунктом  2.8.2  административного  регламента,  по  итогам
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
подготавливает  проект  постановления  о  приеме  ранее  приватизированного  жилого
помещения в муниципальную собственность;

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного
документооборота.

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

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  проект
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект постановления о
приеме  ранее  приватизированного  жилого  помещения  в  муниципальную
собственность.
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3.5.3.  Согласование  и  подписание  проекта  результата  предоставления
муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем
структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной
услуги, Руководителем Органа.

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

Результатами выполнения административных процедур являются:  решение об
отказе в предоставлении муниципальной услуги, утвержденное постановление.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной  системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Максимальный  срок  выполнения  административных  процедур,  указанных  в
пункте 3.5. административного регламента, составляет два рабочих дня.

3.6. Заключение договора безвозмездной передачи имущества в муниципальную
собственность  

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
утверждение постановления о приеме ранее приватизированного жилого помещения в
муниципальную собственность.

Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений
Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики  Татарстан  (далее  -
должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата  предоставления
муниципальной услуги).

3.6.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления  муниципальной  услуги,  готовит  проект  договора  безвозмездной
передачи имущества в муниципальную собственность (далее – договор).

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются  в  течение  одного  рабочего  дня  с  момента  выдачи  заявителю
постановления.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  договор,
направленный на согласование.

3.6.3.  Согласование  и  подписание  договора  осуществляется  руководителем
структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной
услуги, Руководителем Органа.

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

Руководитель  Органа  при  рассмотрении  проектов  документов  проверяет
соблюдение  административного  регламента  должностными  лицами  Органа  в  части
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты,
наличия  согласований  уполномоченных  должностных  лиц  Органа  в  системе
электронного документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур,  их  последовательности  и  полноты  Руководитель  Органа  инициирует
привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом
4.3 административного регламента.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение одного рабочего дня.
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Результатами выполнения административных процедур являются: решение об
отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги,
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанный договор.

3.6.4.  Должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления  муниципальной  услуги,  извещает  заявителя  (его  представителя)  о
необходимости подписания договора способом, указанным в заявлении, о результате
предоставления  муниципальной  услуги  и  о  возможности  получения  результата
предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день подписания договора руководителем Органа.

Результатами выполнения административных процедур являются: уведомление
заявителя.

3.6.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.2, 3.6.3. административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной  системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Максимальный  срок  выполнения  административных  процедур,  указанных  в
пункте 3.6. административного регламента, составляет два рабочих дня.

3.7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.7.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение  должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.

Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений
Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики  Татарстан  (далее  -
должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата  предоставления
муниципальной услуги.

3.7.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления муниципальной услуги:

обеспечивает  регистрацию  договора,  подписанного  руководителем  Органа,  в
журнале  регистрации  и  внесение  сведений  о  результате  предоставления
муниципальной  услуги  в  подсистему  ведения  документации  автоматизированной
информационной  системы,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг;

выдает заявителю договор под роспись.
Заявитель подписывает договор в трех экземплярах и передает должностному

лицу, ответственному за подготовку результата предоставления муниципальной услуги
Должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата  предоставления

муниципальной  услуги,  получив  подписанные  договора  выдает  заявителю  три
экземпляра  договора  для  подписи.  После  подписания  договора,  выдает  заявителю
один экземпляр договора. 

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день прибытия заявителя.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  выданный
заявителю договор.

3.7.3.  Порядок  выдачи  (направления)  результата  предоставления
муниципальной услуги:

3.7.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник  МФЦ  выдает  заявителю  результат  муниципальной  услуги  в  форме
экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя
вместе  с  экземпляром  электронного  документа  на  бумажном  носителе  ему
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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  электронного  документа  экземпляру  электронного
документа  на  бумажном  носителе  заверяется  уполномоченным  сотрудником  с
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются  в  порядке  очередности,  в  день  прибытия  заявителя  в  сроки,
установленные регламентом работы МФЦ.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  фиксация
факта  выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в  АИС  МФЦ,
результат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.

3.7.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через
Единый,  Республиканский  портал  заявителю  в  личный  кабинет  автоматически
направляется  электронный  образ  документа,  являющегося  результатом
предоставления муниципальной услуги,  подписанный усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом). 

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ
в  предоставлении)  муниципальной  услуги,  уполномоченным  должностным  лицом
Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление)  с  использованием  Единого,  Республиканского  портала  заявителю
документа,  подтверждающего  предоставление  муниципальной  услуги  (в  том  числе
отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.7.3.3.  При  обращении  заявителя  за  результатом  муниципальной  услуги  в
Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает
заявителю  результат  муниципальной  услуги.  По  требованию  заявителя  вместе  с
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.  

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии с
Правилами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом  выполнения  административных  процедур  являются:  фиксация
факта  выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в
автоматизированной  информационной  системе,  предназначенной  для  оказания
государственных и муниципальных услуг.

3.8. Исправление технических ошибок

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

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 4 к настоящему
административному регламенту);

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

документы,  имеющие  юридическую  силу,  свидетельствующие  о  наличии
технической ошибки. 
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Заявление  об  исправлении  технической  ошибки  в  сведениях,  указанных  в
документе,  являющемся  результатом  муниципальной  услуги,  подается  заявителем
(уполномоченным  представителем)  почтовым  отправлением  (в  том  числе  с
использованием электронной почты), либо через Единый, Республиканский портал или
МФЦ.

3.8.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  осуществляет
прием  заявления  об  исправлении  технической  ошибки,  регистрирует  заявление  с
приложенными  документами  и  передает  их  должностному  лицу,  ответственному  за
обработку документов.

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

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

3.8.3.  Должностное  лицо,  ответственное  за  обработку  документов,
рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся
результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляет  процедуры,
предусмотренные пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный
документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием
у  заявителя  (уполномоченного  представителя)  оригинала  документа,  в  котором
содержится  техническая  ошибка,  или  направляет  в  адрес  заявителя  почтовым
отправлением  (посредством  электронной  почты)  письмо  о  возможности  получения
документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится
техническая ошибка.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение двух 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 осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений административного регламента и
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

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

Формами  контроля  за  соблюдением  исполнения  административных  процедур
являются:

1) проверка  и  согласование  проектов  документов  по  предоставлению
муниципальной услуги;

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  письменная  информация
должностных  лиц,  осуществляющих  выполнение  административных  процедур,
журналы учета соответствующих документов и другие сведения.
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Для  осуществления  контроля  за  совершением  действий  при  предоставлении
муниципальной  услуги  и  принятии  решений  руководителю  органа  местного
самоуправления  представляются  справки  о  результатах  предоставления
муниципальной услуги.

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных  процедур  должностные  лица  немедленно  информируют
руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  а  также
предпринимают срочные меры по устранению нарушений.

Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности  действий,
определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной
услуги, осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления,
ответственным  за  организацию  работы  по  предоставлению  муниципальной  услуги,
начальником  отдела,  осуществляющего  организацию  работы  по  предоставлению
муниципальной услуги.

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. 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, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения 
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих.

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

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель  органа  местного  самоуправления  несет  ответственность  за
несвоевременное рассмотрение заявлений.

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

Должностные лица и  иные муниципальные служащие за решения и  действия
(бездействие),  принимаемые  (осуществляемые)  в  ходе  предоставления
муниципальной  услуги,  несут  ответственность  в  установленном  законодательством
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 деятельности
органа  местного  самоуправления  при  предоставлении  муниципальной  услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в
процессе предоставления муниципальной услуги.

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 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц,

муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и
действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального
служащего,  руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их
работников.

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае

досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий
(бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующих муниципальных услуг  в  полном объеме в  порядке,  определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  законами  и  иными
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нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми
актами.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1
статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  или  их  работников  в  исправлении
допущенных  ими  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления
муниципальной  услуги  документах  либо  нарушение  установленного  срока  таких
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

9)  приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если  основания
приостановления  не  предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами  Республики  Татарстан,
муниципальными правовыми актами.  В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и  действий (бездействия)  многофункционального
центра,  работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №
210-ФЗ.

10)  требование  у  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги
документов  или  информации,  отсутствие  и  (или)  недостоверность  которых  не
указывались  при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального
закона  №  210-ФЗ.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование
заявителем  решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,
работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №
210-ФЗ.

5.2.  Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в
электронной  форме  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу,
многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти,
являющийся  учредителем  многофункционального  центра  (далее  -  учредитель
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1
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статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ.  Жалобы  на  решения  и  действия
(бездействие)  руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
подаются  в  вышестоящий  орган  (при  его  наличии)  либо  в  случае  его  отсутствия
рассматриваются  непосредственно  руководителем  органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работника
многофункционального  центра подаются руководителю этого  многофункционального
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра
подаются  учредителю  многофункционального  центра  или  должностному  лицу,
уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан.  Жалобы на
решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью
1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  подаются  руководителям  этих
организаций.

Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу,  муниципального  служащего,  руководителя  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный
центр,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,
официального  сайта  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  Единого
портала  либо  Республиканского  портала,  информационной  системы  досудебного
обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на
решения  и  действия  (бездействие)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра может  быть  направлена по  почте,  с  использованием
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта
многофункционального  центра,  Единого  портала  либо  Республиканского  портала,
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их
работников  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официальных  сайтов  этих  организаций,
Единого портала либо Республиканского портала,  а  также может быть принята при
личном приеме 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
телефона,  адрес  (адреса)  электронной  почты  (при  наличии)  и  почтовый  адрес,  по
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо  муниципального  служащего,
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и
действием  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо
муниципального  служащего,  многофункционального  центра,  работника
многофункционального центра,  организаций,  предусмотренных частью 1.1 статьи 16
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Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,
многофункциональный  центр,  учредителю  многофункционального  центра,  в
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,
либо  вышестоящий  орган  (при  его  наличии),  подлежит  рассмотрению  в  течение
пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений -  в
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

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

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

5.7.  В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю  о  результатах  рассмотрения  жалобы  дается  информация  о  действиях,
осуществляемых  органом,  предоставляющим  муниципальную  услугу,
многофункциональным  центром  либо  организацией,  предусмотренной  частью  1.1
статьи  16  Федерального  закона  № 210-ФЗ,  в  целях  незамедлительного  устранения
выявленных  нарушений  при  оказании  муниципальной  услуги,  а  также  приносятся
извинения  за  доставленные  неудобства  и  указывается  информация  о  дальнейших
действиях,  которые  необходимо  совершить  заявителю  в  целях  получения
муниципальной услуги.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления
должностное  лицо,  работник,  наделенные  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по принятию ранее 
приватизированных жилых 
помещений в муниципальную 
собственность

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по _________________________________________________________
от _______________  № _______________

Рассмотрев  Ваше  заявление  от  _____________  №  ______________  и
прилагаемые  к  нему  документы  уполномоченным  органом
_____________________________ __________________ принято решение об отказе в
______________________________________________________________  по
следующим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы  вправе  повторно  обратиться  в  уполномоченный  орган  с  заявлением  о
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по принятию ранее 
приватизированных жилых 
помещений в муниципальную 
собственность

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по ________________________________

от _______________  № _______________

Рассмотрев  Ваше  заявление  от  _____________  №  ______________  и
прилагаемые  к  нему  документы  уполномоченным  органом
________________________________  ___________________________  принято
решение  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
_____________________________________________ по следующим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________
Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы  вправе  повторно  обратиться  в  уполномоченный  орган  с  заявлением  о
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по принятию ранее 

Сведения об электронной подписи
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приватизированных жилых 
помещений в муниципальную 
собственность

Форма

В  
(наименование органа местного самоуправления

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

Заявление
о принятии ранее приватизированных жилых помещений в муниципальную

собственность

 Прошу  Вас  принять  ранее  приватизированных  жилых  помещений  в
муниципальную собственность площадью ____ кв.м. 

 Адрес жилого помещения: муниципальный район (городской округ), населенный 
пункт____________________ул.________________ д. _________ 

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

заявителя действует представитель);    
3)  Документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение (если

собственность  не  зарегистрирована  в  Едином  государственном  реестре
недвижимости);        

4) Копия технического паспорта жилого помещения:    
5)   Разрешение отдела опеки  и  попечительства  Исполнительного  комитета  о

безвозмездной передаче жилого помещения в муниципальную собственность (если в
приватизации   участвовали несовершеннолетние дети) (по собственной инициативе)

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

(дата) (подпись) (ФИО)

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в  личный  кабинет  Портала  государственных  и  муниципальных  услуг
Республики Татарстан;

в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в  многофункциональном  центре  предоставления  государственных  и



31

муниципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)



Приложение № 4
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по принятию ранее 
приватизированных жилых 
помещений в муниципальную 
собственность

Руководителю 
Исполнительного комитета 
______________ 
От:__________________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю  об  ошибке,  допущенной  при  оказании  муниципальной  услуги  по
________________________________________.

Записано: _________________________________________________________
Правильные сведения: ______________________________________________

______________________________________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.
2.
В  случае  принятия  решения  об  отклонении  заявления  об  исправлении

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

адресу: _______________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности и  представляемому мною лицу,  а  также внесенные мною ниже,  достоверны.
Документы (копии документов),  приложенные к заявлению, соответствуют требованиям,
установленным  законодательством  Российской  Федерации,  на  момент  представления
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 10
к постановлению Исполнительного 
комитета Камско-Устьинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «___» ______ 2024 г. № ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по прекращению права постоянного

(бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным
участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им

права на земельный участок

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий  административный  регламент  предоставления  муниципальной
услуги  (далее  –  административный  регламент)  устанавливает  стандарт  и  порядок
предоставления  муниципальной  услуги  по  прекращению  права  постоянного
(бессрочного)  пользования  и  пожизненного  наследуемого  владения  земельным
участком  при  отказе  землепользователя,  землевладельца  от  принадлежащего  им
права на земельный участок (далее – муниципальная услуга).

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются
физические и юридические лица (далее – заявитель). 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий
на  основании  документа,  удостоверяющего  его  полномочия,  либо  законный
представитель физического лица (далее – представитель заявителя). 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.  Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги
размещается:

1)  на  информационных  стендах,  содержащих  визуальную  и  текстовую
информацию  о  муниципальной  услуге,  расположенных  в  помещениях
многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг. 

2)  на  официальном  сайте  муниципального  района в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (https://kamskoye-ustye.tatarstan.ru/);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
(https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал); 

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

5)  в  государственной  информационной  системе  «Реестр  государственных  и
муниципальных  услуг  Республики  Татарстан»  (http://frgu.tatar.ru)  (далее  –  Реестр
государственных и муниципальных услуг).

1.3.2.  Консультирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:
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1)  в  многофункциональных  центрах  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3) в уполномоченном на предоставление услуги органе (далее – Орган):
при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся
в  Реестре  государственных  и  муниципальных  услуг,  предоставляется  заявителю
бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования  программного  обеспечения,  установка  которого  на  технические
средства  заявителя  требует  заключения  лицензионного  или  иного  соглашения  с
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы,
регистрацию  или  авторизацию  заявителя  или  предоставление  им  персональных
данных.

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

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

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

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

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

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

предоставления муниципальной услуги; 
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По  письменному  обращению  сотрудники  отдела,  ответственного  за

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

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

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая
на  информационных  стендах  и  на  официальном  сайте  муниципального  района  в
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.
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1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

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

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг,
на  официальном  сайте  муниципального  района  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

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

1.5.1.  В  административном  регламенте  используются  следующие  термины  и
определения:

удаленное  рабочее  место  многофункционального  центра  предоставления
государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное
подразделение  (офис)  многофункционального  центра  предоставления
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении
муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с
пунктом  34  Правил  организации  деятельности  многофункциональных  центров
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг,  утвержденных
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376
«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

техническая  ошибка  -  ошибка  (описка,  опечатка,  грамматическая  или
арифметическая  ошибка  либо  подобная  ошибка),  допущенная  органом,
предоставляющим муниципальную услугу,  и  приведшая к  несоответствию сведений,
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на
основании которых вносились сведения;

Единая  система  идентификации  и  аутентификации  в  инфраструктуре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в
электронной форме (далее – ЕСИА) – федеральная государственная информационная
система,  обеспечивающая  санкционированный  доступ  участников  информационного
взаимодействия  в  системе  идентификации  и  аутентификации  к  информации,
содержащейся в государственных информационных системах и иных информационных
системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»;

АИС  МФЦ  -  Автоматизированная  информационная  система
многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг Республики Татарстан.

1.5.2.  В  административном  регламенте  под  заявлением  о  предоставлении
муниципальной  услуги  (далее  -  заявление)  понимается  запрос  о  предоставлении
муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального
закона  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
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2.1. Наименование муниципальной услуги

Прекращение  права  постоянного  (бессрочного)  пользования  и  пожизненного
наследуемого  владения  земельным  участком  при  отказе  землепользователя,
землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок. 

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

Палата  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-Устьинского
муниципального района.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) распоряжение  «О  прекращении  права  постоянного  (бессрочного)

пользования  земельным участком  или  права  пожизненного  наследуемого  владения
земельным  участком»  (приложение  №  1  к  настоящему  административному
регламенту); 

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №
2 к настоящему административному регламенту)/

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю
в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в
соответствии  с  Федеральным  законом  от  6  апреля  2011  года  №  63-ФЗ  «Об
электронной  подписи»  (далее  –  Федеральный  закон  №  63-ФЗ)  в  личный  кабинет
Единого  портал.  В  случае  направления  заявления  посредством  Республиканского
портала  результат  предоставления  муниципальной  услуги  направляется  в  личный
кабинет Республиканского портала.

2.3.3.  По  выбору  заявителя  результат  предоставления  муниципальной  услуги
выдается  в  Органе  или  в  МФЦ  в  форме  экземпляра  электронного  документа,
распечатанного  на  бумажном  носителе,  заверенного  печатью  и  подписью
соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4.  Заявитель  вправе  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги  в  форме  электронного  документа  в  течение  срока  действия  результата
предоставления муниципальной услуги.

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

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления

муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 22 рабочих дней.
2.4.2.  Приостановление  срока  предоставления  муниципальной  услуги  не

предусмотрено.
2.4.3.  Направление  документа,  являющегося  результатом  предоставления

муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в
день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.
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2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления

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

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в
электронной форме, порядок их представления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие
документы:

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

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в  форме  документа  на  бумажном  носителе  (приложение  №  4  к  настоящему

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

сведений  в  электронную  форму  заявления),  подписанное  в  соответствии  с
требованиями  пункта  2.5.3  административного  регламента,  при  обращении
посредством Единого, Республиканского портала;

4)  документы,  удостоверяющие  право  на  землю  (если  они  не  находятся  в
распоряжении  органов  государственной  власти,  органов  местного  самоуправления
либо  подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного
самоуправления организаций);

5)  документ,  подтверждающий согласие  органа,  создавшего  соответствующее
юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от
права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком (для юридических
лиц).

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

1)  через  МФЦ  на  бумажных  носителях  и  в  виде  электронных  документов,
соответствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме;
3)  в  Орган  лично  или  посредством  почтовой  связи  на  бумажном  носителе.

Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи,
заверяются в установленном порядке.

2.5.3.  Заявление  при  направлении  посредством  Единого,  Республиканского
портала подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для  получения  простой  электронной  подписи  заявителю  необходимо  пройти
процедуру  регистрации  (аутентификации)  в  ЕСИА,  а  также  подтвердить  учетную
запись. 

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2
пункта  2.5.1  административного  регламента,  заверяется  усиленной
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких
документов, в том числе нотариусами.

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

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

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
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1)  представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,
представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными
правовыми  актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с
предоставлением муниципальной услуги;

2)  осуществления  действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы,  органы местного  самоуправления,  организации,  за  исключением получения
услуг  и  получения  документов  и  информации,  предоставляемых  в  результате
предоставления  таких  услуг,  включенных  в  перечни,  указанные в  части  1  статьи  9
Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)
недостоверность  которых  не  указывались  при  первоначальном  отказе  в  приеме
документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а)  изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся
предоставления  муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи  заявления  о
предоставлении муниципальной услуги;

б)  наличие  ошибок  в  заявлении  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
документах,  поданных  заявителем  после  первоначального  отказа  в  приеме
документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в
предоставлении  муниципальной  услуги  и  не  включенных  в  представленный  ранее
комплект документов;

в)  истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного
или противоправного  действия (бездействия)  должностного  лица Органа,  работника
МФЦ,  при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,
о  чем  в  письменном  виде  за  подписью  руководителя  Органа  при  первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4)  предоставления  на  бумажном  носителе  документов  и  информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части
1 статьи 16 Федерального закона № 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 актами для предоставления муниципальной услуги, которые

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

самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их

представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо
организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) копия  документа,  подтверждающего  государственную  регистрацию

юридического лица (для юридического лица) – Федеральная налоговая служба;
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2) выписка из  Единого государственного реестра недвижимости об основных
характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (при наличии
сведений  о  таком  земельном  участке)  –  Федеральная  служба  государственной
регистрации, кадастра и картографии;

3) документы,  удостоверяющие права на землю,  а  в  случае их  отсутствия –
копия решения исполнительного органа государственной власти или органа местного
самоуправления, предусмотренных статьей 39.2 ЗК РФ, о предоставлении земельного
участка - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;

4) сведения  о  действующем  паспорте  гражданина  Российской  Федерации  –
МВД России;

5) сведения  о  нотариальной  доверенности  –  Федеральная  нотариальная
палата.

2.6.2.  Заявитель  вправе  предоставить  документы  (сведения),  указанные  в
подпунктах 1 -  2 пункта 2.6.1 административного регламента,  в форме электронных
документов,  заверенных  усиленной  квалифицированной  подписью  лиц,
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления.

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте
2.6.1  административного  регламента  органами  государственной  власти,  органами
местного самоуправления, организациями документов и сведений не может являться
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4.  Должностное  лицо  и  (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.

2.6.5.  Запрещается требовать от заявителя документы сведения,  в том числе
подтверждающие  внесение  заявителем  платы  за  предоставление  муниципальной
услуги,  находящиеся  в  распоряжении  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организаций. 

Непредставление  заявителем  документов,  содержащих  сведения,  которые
находятся  в  распоряжении  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления  организаций,  не  является  основанием  для  отказа  заявителю  в
предоставлении муниципальной услуги.

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

2.7.1.  Основаниями  для  отказа  в  приеме  документов  (приложение  №  3),
необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1)  представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления
текста,  не  заверенные  в  порядке,  установленном  законодательством  Российской
Федерации;

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном
объеме  использовать  информацию  и  сведения,  содержащиеся  в  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);
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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
числе  в  интерактивной  форме  заявления  на  Едином,  Республиканском  портале
(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);

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

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти,
орган местного самоуправления или организацию, в 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  (сведений)  с
использованием  межведомственного  информационного  взаимодействия,  в  срок,  не
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

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

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

2.8.1.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1)  Заявителем  представлены  документы  не  в  полном  объеме,  либо  в

представленных  заявлении  и  (или)  документах  содержится  неполная  и  (или)
недостоверная информация;

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

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  муниципальной  услуги  подано  в
соответствии  с  информацией  о  сроках  и  порядке  предоставления  муниципальной
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы,
взимаемой за предоставление муниципальной услуги
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Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления
таких услуг

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

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

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1.  При  личном  обращении  в  МФЦ  в  день  подачи  заявления  заявителю
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что
заявление отправлено, и датой подачи заявления.  

2.13.2.  При  направлении  заявления  посредством  Единого  портала,
Республиканского  портала  заявитель  в  день  подачи  заявления  получает  в  личном
кабинете Единого,  Республиканского портала и по электронной почте уведомление,
подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный
номер и дата подачи заявления.

2.13.3.  При  личном  обращении  в  Орган  в  день  подачи  заявления
уполномоченным  должностным  лицом  Органа  заявителю  выдается  расписка  из
автоматизированной  информационной  системы,  предназначенной  для  оказания
государственных и муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи
заявления и перечнем представленных документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным
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законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите
инвалидов

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

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления
документов, информационными стендами.

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

1) обеспечивается  беспрепятственный  доступ  инвалидов  к  месту
предоставления  муниципальной  услуги  (удобный  вход-выход  в  помещения  и
перемещение в их пределах);

2) визуальная,  текстовая  и  мультимедийная  информация  о  порядке
предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей
местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;

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

4) возможность  самостоятельного  передвижения  по  территории,  на
которой  расположены  объекты  социальной,  инженерной  и  транспортной
инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам
с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной
информации,  а  также  надписей,  знаков  и  иной  текстовой  и  графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск  собаки-проводника  при  наличии  документа,

подтверждающего  ее  специальное  обучение  и  выдаваемого  по  форме  и  в
порядке,  которые  установлены  приказом  Министерства  труда  и  социальной
защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы
документа,  подтверждающего  специальное  обучение  собаки-проводника,  и
порядка его выдачи».
2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в

которых  осуществляется  предоставление  муниципальной  услуги,  и  средств,
используемых  при  предоставлении  муниципальной  услуги,  которые  указаны  в
подпунктах  1  –  4  пункта  2.14.2.  административного  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 заявителя с должностными лицами при предоставлении

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о
ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип),

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или)



11

муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления
государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1

Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос)

2.15.1.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги
являются:

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

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых
осуществляется прием документов от заявителей;

наличие  исчерпывающей  информации  о  способах,  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале,
Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3) отсутствие  обоснованных  жалоб  на  нарушения  административного

регламента, совершенные работниками Органа; 
4) количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  (без  учета

консультаций): 
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении

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

один  раз  в  случае  необходимости  получения  результата  предоставления
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа
на бумажном носителе.  

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявитель  вправе  оценить  качество  предоставления  муниципальной  услуги  с
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи,  с использованием Единого,
Республиканского портала, терминальных устройств. 

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть
получена  заявителем  в  личном  кабинете  на  Едином  портале,  Республиканском
портале, в Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору  заявителя  независимо  от  места  его  жительства  или  места  фактического
проживания  (пребывания)  на  территории  Республики  Татарстан  по
экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме
заявитель вправе:

1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной
услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале;
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2) подать  заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  иные
документы,  необходимые  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе
документы  и  информацию,  электронные  образы  которых  ранее  были  заверены  в
соответствии  с  пунктом  7.2  части  1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  с
использованием Единого, Республиканского портала;

3) получить  сведения  о  ходе  выполнения  заявлений  о  предоставлении
муниципальной услуги, поданных в электронной форме;

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить  результат  предоставления  муниципальной  услуги  в  форме

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

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, Республиканского
портала,  портала  федеральной  государственной  информационной  системы,
обеспечивающей  процесс  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и
действий  (бездействия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и
муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими  государственные  и
муниципальные  услуги,  их  должностными  лицами,  государственными  и
муниципальными служащими.

2.16.2.  Формирование  заявления  осуществляется  посредством  заполнения
электронной  формы  заявления  на  Едином,  Республиканском  портале  без
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность  копирования  и  сохранения  заявления  и  иных  документов,

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность  заполнения  несколькими  заявителями  одной  электронной

формы  заявления  при  обращении  за  услугами,  предполагающими  направление
совместного заявления несколькими заявителями;

3) возможность  печати  на  бумажном  носителе  копии  электронной  формы
заявления;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в
любой  момент  по  желанию  пользователя,  в  том  числе  при  возникновении  ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и  сведений,
опубликованных на Едином, Республиканском портале, в части, касающейся сведений,
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не
менее 3 месяцев.

2.16.4.  Запись  заявителей на  прием в  МФЦ (далее -  запись)  осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю  предоставляется  возможность  записи  на  любые  свободные  для
приема  дату  и  время  в  пределах  установленного  в  многофункциональном  центре
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для  осуществления  предварительной  записи  посредством  Единого,

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой
данные, в том числе:

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

предварительной  записи,  документам,  представленным  заявителем  при  личном
приеме, предварительная запись аннулируется.

При  осуществлении  предварительной  записи  заявителю  обеспечивается
возможность  распечатать  талон-подтверждение.  В  случае,  если  заявитель  сообщит
адрес  электронной  почты,  на  указанный  адрес  также  направляется  информация  о
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки
по истечении 15 минут с назначенного 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  нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации,  указания  цели  приема,  а  также
предоставления  сведений,  необходимых  для  расчета  длительности  временного
интервала, который необходимо забронировать для приема.

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

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения
административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление  межведомственных  запросов  в  органы,  участвующие  в

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
при  обращении  заявителя  в  Орган  –  специалист  Палаты  имущественных  и

земельных  отношений  Камско-Устьинского  муниципального  района  (далее  -
должностное лицо, ответственное за консультирование).

3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги в  МФЦ лично и по телефону и электронной
почте.
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Работник  МФЦ  консультирует  заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения  муниципальной
услуги.

Заявитель  может  получить  информацию  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, сайте Органа о
порядке  и  сроках  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  по  составу,
форме  представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения
муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и  представляет документы в  соответствии с
пунктом 2.5 административного 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;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного

регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

распечатывает заявление из АИС 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. 
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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.

Результатами  выполнения административных процедур являются: заявление и
пакет документов (электронное дело),  направленные в Орган, посредством системы
электронного взаимодействия.

3.3.2.  Прием  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме через Единый, Республиканский портал.

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

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного 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  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком

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

подтверждает  достоверность  сообщенных  сведений  (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта
2.5.3 административного регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления  осуществляется

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является

поступление  заявления  и  иных  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной  процедуры  является  специалист  Палаты  имущественных  и
земельных  отношений  Камско-Устьинского  муниципального  района  (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;
устанавливает личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.5  административного  регламента,  проверку  соответствия  представленных
документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов,
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отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных
исправлений);

заполняет  электронную  форму  заявления  в  автоматизированной
информационной  системе,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг;

при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного
регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует
электронное дело; 

возвращает  подписанное  заявление  и  оригиналы  бумажных  документов
заявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо,

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для
приема  заявления  и  возвращает  ему  документы  с  объяснением  содержания
выявленных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  после
поступления документов на рассмотрение: 

присваивает  заявлению номер  в  соответствии  с  номенклатурой  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 электронных образов документов;
проверяет  соблюдение  условий  действительности  электронной  подписи,

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены
электронные  документы,  подписанные  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью).

При  наличии  оснований,  предусмотренных  пунктом  2.7.1  административного
регламента,  подготавливает  проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В  случае,  если  в  результате  проверки  усиленной  квалифицированной
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности,  проект
решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ,
которые послужили основанием для его принятия.

Проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  с  указанием причин  отказа  (в  случае,  если
основания  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  связаны  с  нарушением  установленных  требований  к  таким
документам,  основания  для  отказа  в  приеме  документов  должны  содержать
информацию  о  наименовании  документов  (информации,  сведений),  которые  не
представлены,  содержат  недостоверные  и  (или)  противоречивые  сведения,
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласование
в установленном порядке посредством системы электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.



17

В  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  приеме  документов,
предусмотренных  пунктом  2.7.1  административного  регламента,  должностное  лицо,
ответственное  за  прием  документов,  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня
поступления  заявления,  направляет  заявителю,  указанным  в  заявлении  способом,
уведомление  о  поступлении  заявления,  содержащее  входящий  регистрационный
номер  заявления,  дату  получения  заявления,  перечень  наименований  файлов,
представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной услуги.

3.3.3.4.  Исполнение  процедур,  указанных  в  пунктах  3.3.3.1,  3.3.3.3
административного  регламента,  при  наличии  технической  возможности
осуществляется  в  автоматическом  режиме  с  использованием  автоматизированной
информационной  системы,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг. 

3.3.3.5.  Административные  процедуры,  устанавливаемые  пунктом  3.3.3
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня
поступления заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на
рассмотрение  комплект  документов  или  проект  решения  об  отказе  в  приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги

3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение  должностным  лицом  (работником),  уполномоченным  на  выполнение
административной процедуры, от должностного лица (работника),  ответственного за
прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной  процедуры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и
земельных  отношений  Камско-Устьинского  муниципального  района  (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  взаимодействия  (при  отсутствии  технической
возможности – иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений,
предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

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

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:
направленные в органы власти и (или) подведомственные 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
документа  и  (или)  информации,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги (далее – уведомление об отказе).

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в
орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки
подготовки  и  направления  ответа  на  межведомственный  запрос  не  установлены
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и
принятыми  в  соответствии  с  федеральными  законами  нормативными  правовыми
актами Республики Татарстан.
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Результатами  выполнения  административных  процедур  являются: документы
(сведения),  необходимые  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
взаимодействия документы  (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 для предоставления муниципальной услуги. 

Проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  с  указанием причин  отказа  (в  случае,  если
основания  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  связаны  с  нарушением  установленных  требований  к  таким
документам,  основания  для  отказа  в  приеме  документов  должны  содержать
информацию  о  наименовании  документов  (информации,  сведений),  которые  не
представлены,  содержат  недостоверные  и  (или)  противоречивые  сведения,
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласование
в установленном порядке посредством системы электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, проект решения
об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной  системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с
момента  регистрации  заявления  в  соответствии  с  пунктом  2.13  административного
регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление  от  должностного  лица,  ответственного  за  направление
межведомственных  запросов,  документов  (сведений),  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги.

Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений
Камско-Устьинского муниципального района (далее - должностное лицо, ответственное
за подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления муниципальной услуги:
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рассматривает  сформированный  комплект  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
указанных  в  пункте  2.8.2  административного  регламента,  подготавливает  проект
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги,  предусмотренных  пунктом  2.8.2  административного  регламента,  по  итогам
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
подготавливает  проект  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в
соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 административного регламента;

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного
документооборота.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  проект
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект распоряжения «О
прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или
права пожизненного наследуемого владения земельным участком».

3.5.3.  Согласование  и  подписание  проекта  результата  предоставления
муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем
структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной
услуги, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа.

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

Руководитель  Органа  при  рассмотрении  проектов  документов  проверяет
соблюдение  административного  регламента  должностными  лицами  Органа  в  части
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты,
наличия  согласований  уполномоченных  должностных  лиц  Органа  в  системе
электронного документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур,  их  последовательности  и  полноты  Руководитель  Органа  инициирует
привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом
4.3 административного регламента.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об
отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги,
решение  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  распоряжение  «О
прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или
права пожизненного наследуемого владения земельным участком».

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной  системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Максимальный  срок  выполнения  административных  процедур,  указанных  в
пункте 3.5. административного регламента, составляет четыре рабочих дня.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги
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3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение  должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.

Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры,  является  специалист  Палаты  имущественных  и  земельных  отношений
Камско-Устьинского муниципального района (далее - должностное лицо, ответственное
за выдачу (направление) документов).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления

муниципальной  услуги  в  подсистему  ведения  документации  автоматизированной
информационной  системы,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о
результате  предоставления  муниципальной  услуги  и  о  возможности  получения
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в
автоматическом  режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

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

Результатами  выполнения административных процедур являются: размещение
сведений  о  результате  предоставления  муниципальной  услуги  в  информационных
системах,  извещение  заявителя  (его  представителя)  о  результате  предоставления
муниципальной услуги и способах его получения.

3.6.3.  Порядок  выдачи  (направления)  результата  предоставления
муниципальной услуги:

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник  МФЦ  выдает  заявителю  результат  муниципальной  услуги  в  форме
экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя
вместе  с  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  электронного  документа  экземпляру  электронного
документа  на  бумажном  носителе  заверяется  уполномоченным  сотрудником  с
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются  в  порядке  очередности,  в  день  прибытия  заявителя  в  сроки,
установленные регламентом работы МФЦ.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  фиксация
факта  выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в  АИС  МФЦ,
результат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.

3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через
Единый,  Республиканский  портал  заявителю  в  личный  кабинет  автоматически
направляется  электронный  образ  документа,  являющегося  результатом
предоставления муниципальной услуги,  подписанный усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом). 
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Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ
в  предоставлении)  муниципальной  услуги,  уполномоченным  должностным  лицом
Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление)  с  использованием  Единого,  Республиканского  портала  заявителю
документа,  подтверждающего  предоставление  муниципальной  услуги  (в  том  числе
отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.6.3.3.  При  обращении  заявителя  за  результатом  муниципальной  услуги  в
Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает
заявителю  результат  муниципальной  услуги.  По  требованию  заявителя  вместе  с
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.  

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии с
Правилами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом  выполнения  административных  процедур  являются:  фиксация
факта  выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в
автоматизированной  информационной  системе,  предназначенной  для  оказания
государственных и муниципальных 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 ошибка;

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

Заявление  об  исправлении  технической  ошибки  в  сведениях,  указанных  в
документе,  являющемся  результатом  муниципальной  услуги,  подается  заявителем
(уполномоченным  представителем)  почтовым  отправлением  (в  том  числе  с
использованием электронной почты), либо через Единый, Республиканский портал или
МФЦ.

3.7.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  осуществляет
прием  заявления  об  исправлении  технической  ошибки,  регистрирует  заявление  с
приложенными  документами  и  передает  их  должностному  лицу,  ответственному  за
обработку документов.

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

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

3.7.3.  Должностное  лицо,  ответственное  за  обработку  документов,
рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся
результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляет  процедуры,
предусмотренные пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный
документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием
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у  заявителя  (уполномоченного  представителя)  оригинала  документа,  в  котором
содержится  техническая  ошибка,  или  направляет  в  адрес  заявителя  почтовым
отправлением  (посредством  электронной  почты)  письмо  о  возможности  получения
документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится
техническая ошибка.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение двух 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 осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений административного регламента и
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

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

Формами  контроля  за  соблюдением  исполнения  административных  процедур
являются:

1) проверка  и  согласование  проектов  документов  по  предоставлению
муниципальной услуги;

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  письменная  информация
должностных  лиц,  осуществляющих  выполнение  административных  процедур,
журналы учета соответствующих документов и другие сведения.

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

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных  процедур  должностные  лица  немедленно  информируют
руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  а  также
предпринимают срочные меры по устранению нарушений.

Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности  действий,
определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной
услуги, осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления,
ответственным  за  организацию  работы  по  предоставлению  муниципальной  услуги,
начальником  отдела,  осуществляющего  организацию  работы  по  предоставлению
муниципальной услуги.

Перечень  должностных  лиц,  осуществляющих  текущий  контроль,
устанавливается  положениями  о  структурных  подразделениях  органа  местного
самоуправления и должностными регламентами.
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4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. 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, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа,  а также их должностных лиц,
муниципальных служащих.

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

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель  органа  местного  самоуправления  несет  ответственность  за
несвоевременное рассмотрение заявлений.

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

Должностные лица и  иные муниципальные служащие за решения и  действия
(бездействие),  принимаемые  (осуществляемые)  в  ходе  предоставления
муниципальной  услуги,  несут  ответственность  в  установленном  законодательством
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 деятельности
органа  местного  самоуправления  при  предоставлении  муниципальной  услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в
процессе предоставления муниципальной услуги.
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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 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц,

муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и
действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального
служащего,  руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их
работников.

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае

досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий
(бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующих муниципальных услуг  в  полном объеме в  порядке,  определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  законами  и  иными
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми
актами.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1
статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  или  их  работников  в  исправлении
допущенных  ими  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления
муниципальной  услуги  документах  либо  нарушение  установленного  срока  таких
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исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

9)  приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если  основания
приостановления  не  предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами  Республики  Татарстан,
муниципальными правовыми актами.  В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и  действий (бездействия)  многофункционального
центра,  работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №
210-ФЗ.

10)  требование  у  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги
документов  или  информации,  отсутствие  и  (или)  недостоверность  которых  не
указывались  при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального
закона  №  210-ФЗ.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование
заявителем  решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,
работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №
210-ФЗ.

5.2.  Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в
электронной  форме  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу,
многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти,
являющийся  учредителем  многофункционального  центра  (далее  -  учредитель
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1
статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ.  Жалобы  на  решения  и  действия
(бездействие)  руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
подаются  в  вышестоящий  орган  (при  его  наличии)  либо  в  случае  его  отсутствия
рассматриваются  непосредственно  руководителем  органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работника
многофункционального  центра подаются руководителю этого  многофункционального
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра
подаются  учредителю  многофункционального  центра  или  должностному  лицу,
уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан.  Жалобы на
решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью
1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  подаются  руководителям  этих
организаций.

Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу,  муниципального  служащего,  руководителя  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный
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центр,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,
официального  сайта  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  Единого
портала  либо  Республиканского  портала,  информационной  системы  досудебного
обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на
решения  и  действия  (бездействие)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра может  быть  направлена по  почте,  с  использованием
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта
многофункционального  центра,  Единого  портала  либо  Республиканского  портала,
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их
работников  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официальных  сайтов  этих  организаций,
Единого портала либо Республиканского портала,  а  также может быть принята при
личном приеме 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
телефона,  адрес  (адреса)  электронной  почты  (при  наличии)  и  почтовый  адрес,  по
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо  муниципального  служащего,
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и
действием  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо
муниципального  служащего,  многофункционального  центра,  работника
многофункционального центра,  организаций,  предусмотренных частью 1.1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,
многофункциональный  центр,  учредителю  многофункционального  центра,  в
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,
либо  вышестоящий  орган  (при  его  наличии),  подлежит  рассмотрению  в  течение
пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений -  в
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
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5.6.  По  результатам  рассмотрения  жалобы  принимается  одно  из  следующих
решений:

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

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

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

5.7.  В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю  о  результатах  рассмотрения  жалобы  дается  информация  о  действиях,
осуществляемых  органом,  предоставляющим  муниципальную  услугу,
многофункциональным  центром  либо  организацией,  предусмотренной  частью  1.1
статьи  16  Федерального  закона  № 210-ФЗ,  в  целях  незамедлительного  устранения
выявленных  нарушений  при  оказании  муниципальной  услуги,  а  также  приносятся
извинения  за  доставленные  неудобства  и  указывается  информация  о  дальнейших
действиях,  которые  необходимо  совершить  заявителю  в  целях  получения
муниципальной услуги.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления
должностное  лицо,  работник,  наделенные  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по прекращению права 
постоянного (бессрочного) 
пользования и пожизненного 
наследуемого владения земельным
участком при отказе 
землепользователя, 
землевладельца от 
принадлежащего им права на 
земельный участок

Форма

Распоряжение «О прекращении права постоянного (бессрочного) пользования
земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным

участком»

Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по прекращению права 
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постоянного (бессрочного) 
пользования и пожизненного 
наследуемого владения земельным
участком при отказе 
землепользователя, 
землевладельца от 
принадлежащего им права на 
земельный участок

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по прекращению права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного
наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя,

землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок
от _______________  № _______________

Рассмотрев  Ваше  заявление  от  _____________  №  ______________  и
прилагаемые  к  нему  документы  уполномоченным  органом
_______________________________________________ принято решение об отказе  в
прекращении  права  постоянного  (бессрочного)  пользования  и  пожизненного
наследуемого  владения  земельным  участком  при  отказе  землепользователя,
землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок по следующим
основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы  вправе  повторно  обратиться  в  уполномоченный  орган  с  заявлением  о
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)
Сведения об электронной подписи
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(подпись уполномоченного
должностного лица органа)
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Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по прекращению права 
постоянного (бессрочного) 
пользования и пожизненного 
наследуемого владения земельным
участком при отказе 
землепользователя, 
землевладельца от 
принадлежащего им права на 
земельный участок

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по прекращению права постоянного (бессрочного) пользования
и пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе

землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный
участок

от _______________  № _______________

Рассмотрев  Ваше  заявление  от  _____________  №  ______________  и
прилагаемые  к  нему  документы  уполномоченным  органом
________________________________  ___________________________  принято
решение  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  прекращения  права
постоянного  (бессрочного)  пользования  и  пожизненного  наследуемого  владения
земельным  участком  при  отказе  землепользователя,  землевладельца  от
принадлежащего  им  права  на  земельный
участок_______________________________________________________________

1. _______________________________________________________________ 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________
Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы  вправе  повторно  обратиться  в  уполномоченный  орган  с  заявлением  о
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
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Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 4
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по прекращению права 
постоянного (бессрочного) 
пользования и пожизненного 
наследуемого владения 
земельным участком при отказе 
землепользователя, 
землевладельца от 
принадлежащего им права на 
земельный участок

Форма

В ________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления 
муниципального образования)
от_______________________________________
   (для физических лиц - фамилия, имя, отчество
(при  наличии),  место  жительства,  реквизиты
документа, удостоверяющего личность, ИНН)
_________________________________________ 
(для  юридических  лиц  -  наименование,  место
нахождения,  организационно-правовая  форма,
сведения о государственной регистрации в ЕГРЮЛ,
ОГРН)
____________________________________________

_______________
(почтовый адрес, адрес электронной почты, номер
телефона для связи)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или

права пожизненного наследуемого владения земельным участком

Прошу  Вас  прекратить  право  пользования  (владения)  земельным  участком
(право отметить галочкой):

  право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;

  право пожизненного наследуемого владения земельным участком.
Кадастровый номер земельного участка: __________________________________

или в случае, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете,
кадастровый номер кадастрового квартала, в котором находится земельный участок,
______________________________________________________________________.

Адрес земельного участка: муниципальный район (городской округ), населенный
пункт___________________ул._______________________ д. _______.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить:
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в  личный  кабинет  Портала  государственных  и  муниципальных  услуг
Республики Татарстан;

в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в  многофункциональном  центре  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)



Приложение № 5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по прекращению права 
постоянного (бессрочного) 
пользования и пожизненного 
наследуемого владения земельным
участком при отказе 
землепользователя, 
землевладельца от 
принадлежащего им права на 
земельный участок

Руководителю ________________
_____________________________ 
от:__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической ошибки

Сообщаю  об  ошибке,  допущенной  при  оказании  муниципальной  услуги  по
прекращению  права  постоянного  (бессрочного)  пользования  и  пожизненного
наследуемого  владения  земельным  участком  при  отказе  землепользователя,
землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок.

Записано:
______________________________________________________________________

Правильные сведения: _____________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.________________________________________________________________
2.________________________________________________________________
В  случае  принятия  решения  об  отклонении  заявления  об  исправлении

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

адресу: _______________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности и  представляемому мною лицу,  а  также внесенные мною ниже,  достоверны.
Документы (копии документов),  приложенные к заявлению, соответствуют требованиям,
установленным  законодательством  Российской  Федерации,  на  момент  представления
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 
______________ _________________ ( ________________)

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 11
к постановлению Исполнительного 
комитета Камско-Устьинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «___» ______ 2024 г. № ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по согласованию установки информационных

знаков индивидуального проектирования на дорожных знаках

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной
услуги  (далее  –  административный  регламент)  устанавливает  стандарт  и  порядок
предоставления муниципальной услуги по согласованию установки информационных
знаков индивидуального проектирования на дорожных знаках (далее – муниципальная
услуга).

1.1.2. Положения административного регламента применяются в отношении ор-
ганов местного самоуправления в части, непротиворечащей положением статьи 77 Фе-
дерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-
ции местного самоуправления в Российской Федерации».

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются
физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заяви-
тель). 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий
на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный представи-
тель физического лица (далее – представитель заявителя). 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размеща-
ется:

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информа-
цию о муниципальной услуге,  расположенных в  помещениях многофункциональных
центров предоставления государственных и муниципальных услуг. 

2) на официальном сайте муниципального образования в информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет» (https://kamskoye-ustye.tatarstan.ru/);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
(https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал); 

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

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и му-
ниципальных услуг  Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru)  (далее – Реестр госу-
дарственных и муниципальных услуг).

1.3.2.  Консультирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:
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1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3) в Исполнительном комитете Камско-Устьинского муниципального образова-

ния Республики Татарстан (далее – Орган):
при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся
в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю бес-
платно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования программного обеспечения, установка которого на технические сред-
ства заявителя требует  заключения лицензионного  или иного  соглашения с  право-
обладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, реги-
страцию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

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

1) о  месте  нахождения  многофункционального  центра  предоставления  госу-
дарственных  и  муниципальных  услуг,  Органа  (адрес,  график  работы,  справочные
телефоны); 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках пода-
чи заявлений; 

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

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

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

предоставления муниципальной услуги; 
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за предостав-

ление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют заявителю
порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем
пункте административного регламента, и в течение трех рабочих дней со дня реги-
страции обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обраще-
ния. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются государ-
ственные языки Республики Татарстан.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги разме-
щается на официальном сайте муниципального образования и на информационных
стендах в помещениях Органа для работы с заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая
на информационных стендах и на официальном сайте муниципального образования в
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муни-
ципальной 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 теле-
фонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление му-
ниципальной услуги.
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1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

1.4.1.  Перечень нормативных правовых актов,  регулирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источ-
ников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре го-
сударственных  и  муниципальных  услуг,  на  официальном  сайте  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг,
на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

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

1.5.1.  В  административном  регламенте  используются  следующие  термины  и
определения:

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления госу-
дарственных  и  муниципальных  услуг  –  территориально  обособленное  структурное
подразделение (офис)  многофункционального  центра  предоставления  государствен-
ных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципаль-
ного образования или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунк-
том 34 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг,  утвержденных постановлением Прави-
тельства Российской Федерации от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил ор-
ганизации деятельности многофункциональных центров предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг»; 

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифмети-
ческая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в документ (ре-
зультат муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании которых вноси-
лись сведения;

Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечи-
вающей  информационно-технологическое  взаимодействие  информационных  систем,
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг  в элек-
тронной форме (далее – ЕСИА) – федеральная государственная информационная си-
стема, обеспечивающая санкционированный доступ участников информационного вза-
имодействия в единой системе идентификации и аутентификации к информации, со-
держащейся в государственных информационных системах, муниципальных информа-
ционных системах и иных информационных системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»;

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Та-
тарстан.

1.5.2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении муни-
ципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муници-
пальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
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2.1. Наименование муниципальной услуги

Согласование установки информационных знаков индивидуального проектирова-
ния на дорожных знаках.

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

Исполнительный комитет Камско-Устьинского муниципального района Республи-
ки Татарстан (далее -Орган) 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о предоставлении муниципальной услуги (согласование) (приложе-

ние № 1 к настоящему административному регламенту); 
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №

2 к настоящему административному регламенту);
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соот-
ветствии с Федеральным законом от 06.04.2011 г. №63-ФЗ «Об электронной подписи»
(далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В случае
направления заявления посредством Республиканского портала результат предостав-
ления муниципальной услуги направляется в личный кабинет Республиканского порта-
ла.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги вы-
дается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатан-
ного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполно-
моченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4.  Заявитель  вправе  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предо-
ставления муниципальной услуги.

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

дачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение пяти рабочих дней (со
дня поступления заявления).

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрено.

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муни-
ципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в день
оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
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предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем,
способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их пред-

ставления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие
документы:

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения по-
средством Единого, Республиканского портала);

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в  форме  документа  на  бумажном  носителе  (приложение  №  4  к  настоящему

административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих све-

дений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требованиями
пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении посредством Единого пор-
тала, Республиканского портала;

4) схема дислокации технических средств организации дорожного движения;
5) согласования собственниками дорожных знаков (при установке информацион-

ных знаков индивидуального проектирования (с информационным модулем) на опорах
и мачтах уличного освещения и на которых установлены крепления контактных сетей
электрического наземного транспорта).

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

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соот-
ветствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. Заяв-

ление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи, заве-
ряются в установленном порядке.

2.5.3.  Заявление  при  направлении  посредством  Единого  портала,  Республи-
канского портала подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти про-
цедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись. 

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицирован-
ной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том
числе нотариусами.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заяв-
лению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf,  jpg,
jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 Мбайт.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов доку-
ментов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать
реквизиты документа.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные орга-
ны, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления
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таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона
№ 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)  недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и доку-
ментах,  поданных заявителем после первоначального  отказа  в  приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-
ниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного
или противоправного  действия (бездействия)  должностного  лица Органа,  работника
МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомля-
ется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи
16 Федерального закона № 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  феде-
ральными законами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находят-
ся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и под-
ведомственных государственным органам или органам местного самоуправления орга-

низаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения
заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государ-

ственный орган, орган местного самоуправления либо организация, в распоряжении ко-
торых находятся данные документы

Представление документов, которые могут быть отнесены к данной категории, не
требуются.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, являются:

1)  представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Феде-
рации;
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2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном
объеме  использовать  информацию  и  сведения,  содержащиеся  в  документах  для
предоставления муниципальной услуги;

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обраще-
ния 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 на-
рушением установленных требований;

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том чис-
ле в интерактивной форме заявления на Едином, Республиканском портале (недосто-
верное, неполное, либо неправильное заполнение);

6)  представление  неполного  комплекта  документов,  необходимых  для  предо-
ставления муниципальной услуги;

7) заявление о предоставлении 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 06.04.2011
г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усилен-
ной квалифицированной электронной подписи;

9) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы
заявителя.

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 (приложение № 3 к
настоящему административному регламенту), необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, может быть принято, как во время приема заявителя, так и после по-
лучения ответственным должностным лицом Органа необходимых для предоставления
муниципальной услуги документов (сведений) с использованием межведомственного
информационного взаимодействия, в срок, не превышающий 9 рабочих дней со дня
регистрации заявления.

2.7.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и доку-
менты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответ-
ствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опуб-
ликованной на Едином портале, Республиканском портале.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги

2.8.1. Перечень оснований для приостановления предоставления услуги:
1) изменение внешнего вида, надписей на информационных знаках индивиду-

ального проектирования (с информационным модулем);
2) несоответствие информационных знаков индивидуального проектирования (с

информационным модулем) техническим условиям по их установке.
2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) несоответствие представленных заявителем документов требованиям, уста-

новленным настоящим регламентом;
2) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги;
3)  отзыв заявления  на  предоставление муниципальной услуги  по  инициативе

заявителя;
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4)  несоответствие  представленных  документов  требованиям  ГОСТ  Р-52289-
2019, ГОСТ Р-52290-2004;

5) несоответствие указанного направления и расстояния до объекта на дорож-
ном знаке действительности;

6)  место  расположения  дорожного  знака  не  относится  к  территории  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан;

7) наличие решения заседания районной комиссии по безопасности дорожного
движения о нецелесообразности установки информационных знаков индивидуального
проектирования (с информационным модулем) на указанном заявлении (приложение
№ 4) участке;

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
является исчерпывающим.

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в слу-
чае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликован-
ной на Едином портале, Республиканском портале, а также на официальном сайте му-
ниципального образования.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-

даваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муници-
пальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предо-
ставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких

услуг

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

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги макси-
мальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муни-

ципальной услуги, в том числе в электронной форме
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2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выда-
ется расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заяв-
ление отправлено, и датой подачи заявления.  

2.13.2.  При  направлении  заявления  посредством Единого  портала,  Республи-
канского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Еди-
ного, Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждаю-
щее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата
подачи заявления.

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномочен-
ным должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизирован-
ной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и му-
ниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем
представленных документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-
га, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципаль-
ной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем доку-

ментов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению
и оформлению визуальной, 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 законода-

тельством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и по-
мещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения. 

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления
документов, информационными стендами.

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления
муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их преде-
лах).

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе
с учетом ограниченных возможностей инвалидов.

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социаль-
ной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления
муниципальной услуги обеспечивается:

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения
и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том чис-
ле с использованием кресла-коляски;

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходи-
мых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом огра-
ничений их жизнедеятельности;

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее спе-

циальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены прика-
зом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №
386н «Об утверждении формы документа,  подтверждающего специальное обучение
собаки-проводника, и порядка его выдачи».
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2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в
которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используе-
мых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4
пункта 2.14.2. административного 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 коли-
чество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муни-
ципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о хо-
де предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информаци-
онно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения му-
ниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных

и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправ-

ления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в много-
функциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг,

предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос)

2.15.1.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги  яв-
ляются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зо-
не доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых
осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предостав-
ления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, Республи-
канском портале, официальном сайте муниципального образования;

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламен-

та, совершенные работниками Органа; 
4) количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  (без  учета

консультаций): 
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении

муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со все-
ми необходимыми документами;

один раз в случае необходимости получения результата предоставления муни-
ципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа на
бумажном носителе.  

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с по-
мощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого, Рес-
публиканского портала, терминальных устройств. 

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, Республиканском порта-
ле, в Органе, МФЦ.
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2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического прожи-
вания  (пребывания)  на  территории  Республики  Татарстан  по  экстерриториальному
принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-
ципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная

услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предостав-
ления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-
тель вправе:

1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной
услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале;

2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные докумен-
ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и
информацию,  электронные образы которых ранее были заверены в  соответствии с
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Еди-
ного, Республиканского портала;

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муници-
пальной услуги, поданных в электронной форме;

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить  результат  предоставления муниципальной услуги  в  форме элек-

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

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, Республиканского
портала,  портала  федеральной  государственной  информационной  системы,
обеспечивающей  процесс  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и
действий  (бездействия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и
муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими  государственные  и
муниципальные  услуги,  их  должностными  лицами,  государственными  и
муниципальными служащими.

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения элек-
тронной формы заявления на Едином, Республиканском портале без необходимости
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность  копирования  и  сохранения  заявления  и  иных  документов,

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность  заполнения  несколькими  заявителями  одной  электронной

формы  заявления  при  обращении  за  услугами,  предполагающими  направление
совместного заявления несколькими заявителями;

3) возможность  печати  на  бумажном  носителе  копии  электронной  формы
заявления;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в
любой  момент  по  желанию  пользователя,  в  том  числе  при  возникновении  ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и  сведений,
опубликованных  на  Республиканском  портале,  в  части,  касающейся  сведений,
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
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6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не
менее 3 месяцев.

2.16.4.  Запись  заявителей на  прием в  МФЦ (далее -  запись)  осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю  предоставляется  возможность  записи  на  любые  свободные  для
приема  дату  и  время  в  пределах  установленного  в  многофункциональном  центре
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для  осуществления  предварительной  записи  посредством  Единого,

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой
данные, в том числе:

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

предварительной  записи,  документам,  представленным  заявителем  при  личном
приеме, предварительная запись аннулируется.

При  осуществлении  предварительной  записи  заявителю  обеспечивается
возможность  распечатать  талон-подтверждение.  В  случае,  если  заявитель  сообщит
адрес  электронной  почты,  на  указанный  адрес  также  направляется  информация  о
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки
по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохо-

ждения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведе-
ний, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необхо-
димо забронировать для приема.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-

тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление  межведомственных  запросов  в  органы,  участвующие  в

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) исправление технической ошибки.
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3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
при  обращении  заявителя  в  Орган  –  специалист  отдела  инфраструктурного

развития  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики  Татарстан  (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за
консультирование).

3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги в  МФЦ лично и по телефону и электронной
почте.

Работник  МФЦ  консультирует  заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения  муниципальной
услуги.

Заявитель  может  получить  информацию  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
также получить  консультацию на Едином портале,  Республиканском портале,  сайте
Органа о  порядке и  сроках  предоставления муниципальной услуги,  в  том числе по
составу,  форме  представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения
муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и  представляет документы в  соответствии с
пунктом 2.5 административного регламента. 

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

заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного

регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

распечатывает заявление из АИС 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.

Результатами  выполнения административных процедур являются: заявление и
пакет документов (электронное дело),  направленные в Орган, посредством системы
электронного взаимодействия.

3.3.2.  Прием  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме через Единый портал, Республиканский портал.

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

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного 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  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком

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

подтверждает  достоверность  сообщенных  сведений  (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта
2.5.3 административного регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления  осуществляется

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия.
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3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является специалист отдела инфраструктурного развития Исполни-
тельного комитета Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан
(далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):

3.3.3.2.  Должностное лицо,  ответственное за прием документов,  в  случае об-
ращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.5 административного регламента, проверку соответствия представленных докумен-
тов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсут-
ствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных ис-
правлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной информацион-
ной системе, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного ре-
гламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных доку-
ментов;

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует
электронное дело; 

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявите-
лю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо,

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для
приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявлен-
ных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступле-
ния документов на рассмотрение: 

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел;
изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные заявителем

документы в электронной форме и электронные образы документов;
проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посред-

ством  обращения  к  Единому  порталу,  Республиканскому  порталу  (в  случае,  если
заявителем представлены электронные документы, подписанные усиленной квалифи-
цированной электронной подписью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного ре-
гламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения
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об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, которые
послужили основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации,  сведений),  которые не представлены,  содержат недостоверные и
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном пунктом 3.4.3 административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотрен-
ных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, ответственное за
прием  документов,  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня  поступления  заявления,
направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о поступлении
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату
получения результата муниципальной услуги.

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 администра-
тивного регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автома-
тическом режиме с  использованием автоматизированной информационной системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 админи-
стративного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступле-
ния заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Подготовка результата муниципальной услуги

3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение адми-
нистративной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием
документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является специалист отдела инфраструктурного развития Исполнительного коми-
тета Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной
услуги).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги:

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает проект реше-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги,  предусмотренных  пунктом  2.8.2  административного  регламента,  по  итогам
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рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
подготавливает проект решения о согласовании установки информационных знаков ин-
дивидуального проектирования на дорожных знаках (далее – проект решения о согла-
совании);

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного
документооборота.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение двух рабочих дней ( со дня поступления заявления).

Результатами выполнения административных процедур являются: проект реше-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект решения о согласова-
нии.

3.4.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления муници-
пальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем струк-
турного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной услу-
ги, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа.

Подготовленные  проекты  документов,  имеющие  замечания,  возвращаются  на
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. По-
сле устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласова-
ния и подписания.

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет соблю-
дение административного регламента должностными лицами Органа в части сроков
выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, наличия
согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе электронного доку-
ментооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует привле-
чение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 4.3
административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение одного рабочего дня (со дня поступления заявления).

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об
отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги,
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о согласовании.

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.3. административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназна-
ченной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пунк-
те 3.4. административного регламента, составляет три рабочих дня (со дня поступле-
ния заявления).

3.5. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной про-
цедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является специалист отдела инфраструктурного развития Исполнительного коми-
тета Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
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обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления
муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной ин-
формационной системы,  предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о ре-
зультате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения результа-
та предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной си-
стемы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, являющегося ре-
зультатом  предоставления  муниципальной  услуги,  уполномоченным  должностным
лицом Органа (Органом).

Результатами  выполнения административных процедур являются: размещение
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных си-
стемах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муни-
ципальной услуги и способах его получения.

3.5.3.  Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципаль-
ной услуги:

3.5.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпля-
ра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется эк-
земпляр 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 экземпля-
ра электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного до-
кумента на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра
электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном носителе
заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные ре-
гламентом работы МФЦ.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  фиксация
факта  выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в  АИС  МФЦ,  ре-
зультат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.

3.5.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через
Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направ-
ляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления му-
ниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью уполномоченного должностного лица Органа (Органом). 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предо-
ставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа (Ор-
ганом).

Результатами выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление)  с  использованием  Единого  портала,  Республиканского  портала
заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том
числе отказ в предоставлении муниципальной услуги).
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3.5.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Ор-
ган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает
заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с экзем-
пляром электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется экзем-
пляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации или
направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес заяви-
теля.  

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,  осуще-
ствляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии с Прави-
лами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация фак-
та выдачи результата предоставления муниципальной услуги в автоматизированной
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг.

3.6. Исправление технических ошибок

3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся ре-
зультатом 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 ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техни-
ческой ошибки. 

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доку-
менте, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполно-
моченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием
электронной почты), либо через Единый, Республиканский портал или МФЦ.

3.6.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  осуществляет
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с при-
ложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за обра-
ботку документов.

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

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

3.6.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматрива-
ет документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом
предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляет  процедуры,  предусмотренные
пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный документ заявите-
лю  (уполномоченному  представителю)  лично  под  роспись  с  изъятием  у  заявителя
(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техни-
ческая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посред-
ством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предостав-
лении в Орган оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получе-
ния от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  выданный
(направленный) заявителю документ с исправленной технической ошибкой.
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4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений административного регламента и иных
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муни-

ципальной услуги, а также принятием ими решений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение прове-
рок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений
на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур яв-
ляются:

1) проверка и  согласование проектов документов по  предоставлению муници-
пальной услуги;

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

цедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной

базе данных,  служебная корреспонденция,  устная и письменная информация долж-
ностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы уче-
та соответствующих документов и другие сведения.

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении му-
ниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного самоуправле-
ния представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных процедур должностные лица немедленно информируют руководи-
теля органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают сроч-
ные меры по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,  определен-
ных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется  заместителем  руководителя  органа  местного  самоуправления,  ответ-
ственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, началь-
ником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципаль-
ной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливает-
ся  положениями о  структурных подразделениях  органа  местного  самоуправления  и
должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании по-
лугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплано-
выми.  При  проведении  проверок  могут  рассматриваться  все  вопросы,  связанные  с
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному
обращению заявителя.
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4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель  органа  местного  самоуправления  несет  ответственность  за  не-
своевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя)  структурного подразделения органа
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадле-
жащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 администра-
тивного регламента.

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предо-
ставлением 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 деятельности
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получе-
ния полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в про-
цессе предоставления муниципальной услуги.

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 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муни-

ципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и
действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофунк-
ционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,  преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работни-
ков.

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

ги, 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  (бездей-
ствия)  многофункционального центра,  работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;
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3)  требование у  заявителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рес-
публики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

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

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми акта-
ми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-
остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными пра-
вовыми актами.  В указанном случае досудебное (внесудебное)  обжалование заяви-
телем решений и  действий (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением слу-
чаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В
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указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный
центр либо в соответствующий орган государственной власти,  являющийся учреди-
телем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального цен-
тра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа,
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его на-
личии)  либо  в  случае  его  отсутствия  рассматриваются  непосредственно  руководи-
телем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю
этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие)
многофункционального  центра  подаются  учредителю  многофункционального  центра
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики
Татарстан.  Жалобы на  решения  и  действия  (бездействие)  работников  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются ру-
ководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,
с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  офици-
ального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала ли-
бо Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телеком-
муникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра,
Единого портала либо Республиканского портала, информационной системы досудеб-
ного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба
на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республиканского пор-
тала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руково-
дителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте житель-
ства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес
(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть
направлен ответ заявителю;
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3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предо-
ставляющего  муниципальную услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,  должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-
ждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организа-
ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вы-
шестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати ра-
бочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об-
жалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабо-
чих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре-
шений:

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявите-
лю  о  результатах  рассмотрения  жалобы  дается  информация  о  действиях,  осуще-
ствляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным
центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неу-
добства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо со-
вершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8.  В  случае  признания  жалобы  не  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъясне-
ния о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования при-
нятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления  долж-
ностное  лицо,  работник,  наделенные полномочиями по  рассмотрению жалоб,  неза-
медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



25



26

Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию установки 
информационных знаков индивиду-
ального проектирования на дорож-
ных знаках

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
о ______________________________________________

от _______________  № ______________

Рассмотрев Ваше заявление от _______________ № _______________ и прила-
гаемые  к  нему  документы,  уполномоченным  органом
_______________________________________  принято  решение  о  _______________
______________________________________________________________________.

Дополнительная информация: ____________________.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)

Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 

Сведения об электронной подписи
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услуги по согласованию установки 
информационных знаков индивиду-
ального проектирования на дорож-
ных знаках

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по _________________________________________________________
от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые  к  нему  документы  уполномоченным  органом  _____________________________
__________________  принято  решение  об  отказе  в
______________________________________________________________  по  следую-
щим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)

Сведения об электронной подписи



28

Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию установки 
информационных знаков индивиду-
ального проектирования на дорож-
ных знаках

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по ________________________________

от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые к нему документы уполномоченным органом ________________________________
___________________________  принято  решение  об  отказе  в  приеме  документов,
необходимых для _____________________________________________ по следующим
основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________
Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 4
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию установки 
информационных знаков индиви-
дуального проектирования на до-
рожных знаках

Форма

В 
(наименование органа местного самоуправ-
ления)

Прошу согласовать установку информационных знаков индивидуального проек-
тирования на дорожных знаках

__________________________________________________________________________
_,

                                                                                                             (наименование улицы)

На 
участке___________________________________________________________________.

(указывается привязка к зданиям, сооружениям, км автодороги)

К заявлению прилагаются следующие документы: 
________________________________________

________________________________________

В течении всего периода эксплуатации знака индивидуального проектирования обязу-
юсь производить его техническое обслуживание и аварийно-восстановительные рабо-
ты.

«____»__________20_____г.  ______________

                                                                                                                                                                                               (подпись)

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:
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в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Респуб-
лики Татарстан;

 в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)



Приложение № 5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по согласованию установки 
информационных знаков индивиду-
ального проектирования на дорож-
ных знаках

Руководителю 
Исполнительного комитета 
______________ 
От:__________________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю  об  ошибке,  допущенной  при  оказании  муниципальной  услуги  по
________________________________________.

Записано: _________________________________________________________
Правильные сведения: ______________________________________________

______________________________________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.
2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по ад-

ресу: _______________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Доку-
менты (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, уста-
новленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявле-
ния эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 12
к постановлению Исполнительного 
комитета _____________ 
муниципального района или 
городского округа Республики 
Татарстан 
от «___» ______ 2024 г. № ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по 

согласованию проектной документации, проекта производства работ и инженерно-
топографического плана

1. Общие положения

1.1. Настоящий  административный  регламент  предоставления  муниципальной
услуги  (далее  –  Регламент)  устанавливает  стандарт  и  порядок  предоставления
муниципальной  услуги  по  согласованию  проектной  документации,  проекта
производства  работ  и  инженерно-топографического  плана  (далее  –  муниципальная
услуга). 

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица (далее
– заявитель).

Заявление подается  собственником,  лицом обладающим правом пользования
объектом  недвижимости  или  уполномоченными  от  имени  собственника  объекта
недвижимости  заключать  договора  на  проведение  строительства,  реконструкции,
объектов  капитального  строительства,  работ  по  благоустройству  и  иных  земляных
работ (представитель – заявителя).

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги

размещается:
1) на  информационных  стендах,  содержащих  визуальную  и  текстовую

информацию  о  муниципальной  услуге,  расположенных  в  помещениях
многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг. 

2) на  официальном  сайте  муниципального  района  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (https://kamskoye-ustye.tatarstan.ru/);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
(https://uslugi.tatarstan.ru/) (далее – Республиканский портал); 

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

5) в  государственной  информационной  системе  «Реестр  государственных  и
муниципальных  услуг  Республики  Татарстан»  (http://frgu.tatar.ru)  (далее  –
Республиканский реестр).

1.3.2. Консультирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:

1) в  многофункциональных  центрах  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3) в  Исполнительном  комитете  Камско-Устьинского  муниципального  района

(далее – Исполком):
при устном обращении - лично или по телефону; 



2

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на
бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и
сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся
в Республиканском реестре, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования  программного  обеспечения,  установка  которого  на  технические
средства  заявителя  требует  заключения  лицензионного  или  иного  соглашения  с
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы,
регистрацию  или  авторизацию  заявителя,  или  предоставление  им  персональных
данных.

1.3.4. При  обращении  заявителя  лично  или  по  телефону  в  соответствии  с
поступившим  обращением  может  быть  предоставлена  информация  о  месте
нахождения  многофункционального  центра  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг,  Исполкома (адрес,  график работы, справочные телефоны);  о
порядке  предоставления  муниципальной  услуги,  о  способах  и  сроках  подачи
заявлений; о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о
нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной
услуги;  о  перечне  документов,  необходимых  для  рассмотрения  заявления  о
предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления; о
ходе предоставления муниципальной услуги;  о месте размещения на официальном
сайте  информации  по  вопросам предоставления  муниципальной  услуги;  о  порядке
обжалования действий или бездействия должностных лиц Исполкома.

По  письменному  обращению  должностные  лица  отдела,  ответственного  за
предоставление муниципальной услуги,  подробно в письменной форме разъясняют
заявителю порядок  предоставления муниципальной услуги  и  вопросы,  указанные в
настоящем пункте Регламента,  и в течение трех рабочих дней со дня регистрации
обращения  направляют  ответ  заявителю. Ответы  даются  на  языке  обращения.  В
случае невозможности дать ответ на языке обращения используются государственные
языки Республики Татарстан.

1.3.5. Информация  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
размещается на официальном сайте муниципального района (или городского округа) и
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая
на  информационных  стендах  и  на  официальном  сайте  муниципального  района  в
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 Регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени
работы Исполкома, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной
услуги.

1.4. Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих  предоставление
муниципальной  услуги  (с  указанием  реквизитов  нормативных  правовых  актов  и
источников  их  официального  опубликования),  размещен  на  официальном  сайте
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в
Республиканском реестре.

Текст  административного  регламента  в  действующей  редакции  подлежит
размещению  на  официальном  сайте  муниципального  района  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском реестре.

1.5. В Регламенте используются следующие термины и определения:
соглашение  о  взаимодействии  –  соглашение  о  взаимодействии  при

рассмотрении проектов инженерных коммуникаций заключается балансодержателями
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охранных  зон  инженерных  коммуникаций  и  других  зон  с  особыми  условиями
использования территории с Исполкомом в целях рассмотрения указанных проектов в
рамках  «одного  окна»  в  порядке  и  сроки,  установленные  соглашением  о
взаимодействии. Перечень организаций, заключивших соглашение о взаимодействии,
размещается  на  официальном  сайте  муниципального  района  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»;

ГИСОГД  –  государственная  информационная  система  обеспечения
градостроительной деятельности;

удаленное  рабочее  место  многофункционального  центра  предоставления
государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное
подразделение  (офис)  многофункционального  центра  предоставления
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении
муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с
пунктом  34  Правил  организации  деятельности  многофункциональных  центров
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг,  утвержденных
постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  22.12.2012  №1376  «Об
утверждении  Правил  организации  деятельности  многофункциональных  центров
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

техническая  ошибка  -  ошибка  (описка,  опечатка,  грамматическая  или
арифметическая  ошибка  либо  подобная  ошибка),  допущенная  органом,
предоставляющим муниципальную услугу,  и  приведшая к  несоответствию сведений,
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на
основании которых вносились сведения;

ЕСИА – Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в
электронной форме.

Федеральная  государственная  информационная  система,  обеспечивающая
санкционированный  доступ  участников  информационного  взаимодействия  (граждан-
заявителей и должностных лиц органов исполнительной власти и органов местного
самоуправления) к информации, содержащейся в государственных информационных
системах и иных информационных системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»;

АИС  МФЦ  -  Автоматизированная  информационная  система
многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг Республики Татарстан.

В Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее -
заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги, поданный в
соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об
организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»  (далее  –
Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Согласование  проектной  документации,  проекта  производства  работ  и
инженерно-топографического плана.

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного
самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
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Исполнительный  комитет  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики Татарстан.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) уведомление о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных сетей и

коммуникаций на топографический план (приложение № 1);
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №

2).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю

в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной
электронной  подписью  должностного  лица  Исполкома  (либо  Исполкома),  в
соответствии  с  Федеральным  законом  от  06.04.2011  №  63-ФЗ  «Об  электронной
подписи»  (далее  –  Федеральный  закон  №  63-ФЗ)  в  личный  кабинет  Единого,
Республиканского портала.

2.3.3. По  выбору  заявителя  результат  предоставления  муниципальной  услуги
может  быть  получен  в  МФЦ  в  форме  экземпляра  электронного  документа,
направленного  Исполкомом,  распечатанного  на  бумажном  носителе,  заверенного
печатью МФЦ и подписью работника МФЦ.

2.3.4. Заявитель  вправе  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа на
бумажном  носителе  в  течение  срока  действия  результата  предоставления
муниципальной услуги.

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

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления

муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 12 рабочих дней.
Срок  предоставления  муниципальной  услуги  начинает  исчисляться  на

следующий день после дня регистрации заявления.
2.4.2. Приостановление  срока  предоставления  муниципальной  услуги  не

предусмотрено.
2.4.3. Направление  документа,  являющегося  результатом  предоставления

муниципальной  услуги в  форме  электронного  документа,  осуществляется  в  день
оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

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

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

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в
электронной форме, порядок их представления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие
документы:
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1)  документ,  удостоверяющий  личность  (предоставляется  при  обращении  в
МФЦ);

2) заявление:
- в форме документа на бумажном носителе при обращении в МФЦ (приложение

№ 3);
-  в  электронной форме (заполняется  посредством внесения соответствующих

сведений  в  электронную  форму  заявления),  подписанное  в  соответствии  с
требованиями  пункта  2.5.3.  Регламента,  при  обращении  посредством  Единого,
Республиканского портала.

3)  документ,  удостоверяющий полномочия представителя заявителя,  в случае
обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя (за
исключением законных представителей физических лиц);

4)  документы,  подтверждающие  право  собственности,  владения  или
пользования  земельным участком,  на  котором планируется  производство  работ  (не
требуются в  случае,  если право на земельный участок зарегистрировано в Едином
государственном  реестре  недвижимости  или  в  случае,  если  земельный  участок
предоставлен  во  владение  и  (или)  пользование  Исполнительным  комитетом
муниципального района или городского округа);

5)  проектная  документация  на  проведение  работ,  выполненная  на  основе
инженерно-топографического  плана  земельного  участка  в  масштабе  1:500,
изготовленного  не  ранее,  чем  за  30  календарных  дней  до  момента  обращения  в
уполномоченный орган, включающая:

а)  пояснительную  записку,  ситуационный  план,  с  указанием  границ  места
прокладки  схемы  трасс(ы),  и  исполнительную  схему  трасс(ы)  инженерных  сетей  и
коммуникаций с указанием координат на углах поворота;

б) график производства работ (по нормам продолжительности строительства) и
полного  восстановления  нарушенного  дорожного  покрытия,  зеленых  насаждений  и
других  элементов  благоустройства,  утвержденный  заказчиком  и  руководством
строительной  организации.  В  графике  работ,  осуществляемых  в  зимнее  время,
указываются  сроки  восстановления  дорожного  покрытия  и  повторного  его
восстановления после просадок в теплое время года;

в) топографическую съемку (масштаб 1:500) с обозначением инженерных сетей,
красных  линий,  мест  установки  объектов  (временных  или  постоянных  заборов  и
ограждений,  строительных  лесов  и  стационарных  вышек,  элементов  городской
инфраструктуры),  складирования  любых  видов  материалов,  конструкций,
оборудования;

г) схему организации дорожного движения транспортных средств и пешеходов в
случае  проведения  работ  на  проезжей  части  улиц  и  магистралей,  пешеходных
тротуаров;

д)  согласование  со  службами,  отвечающими  за  эксплуатацию  инженерных
коммуникаций,  эксплуатацию  автомобильных  дорог,  балансодержателями  охранных
зон,  на  которых  планируется  проведение  работ  (не  требуется  согласование  с
организациями, заключившими соглашение о взаимодействии);

6)  действующие  технические  условия  ресурсоснабжающей  организации  для
каждой  коммуникации,  указанной  в  проектной  документации  (в  случае,  если
градостроительный план земельного участка не предоставлялся либо истек срок его
действия).

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

1) через  МФЦ  на  бумажных  носителях  и  в  виде  электронных  документов,
подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.3. Регламента;

2) через Единый, Республиканский портал в электронной форме. 
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2.5.3. Физические  лица  и  индивидуальные предприниматели  при  направлении
заявления  и  необходимых  документов  посредством  Единого,  Республиканского
портала подписывают заявление простой электронной подписью.

Для  получения  простой  электронной  подписи  заявителю  необходимо  пройти
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись
до уровня не ниже стандартной. 

Юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации,
и  представители  юридических  лиц  при  направлении  заявления  и  необходимых
документов посредством Единого, Республиканского портала подписывают заявление
усиленной квалифицированной электронной подписью.

При подаче документов, указанных в подпунктах 3 – 5 пункта 2.5.1 Регламента,
посредством Единого, Республиканского портала заявитель представляет электронные
образы документов либо документы в  электронной форме,  подписанные усиленной
квалифицированной  электронной  подписью  в  соответствии  с  требованиями
Федерального  закона  от  06.04.2011  №  63-ФЗ  «Об  электронной  подписи»  лицами,
уполномоченными  на  создание  и  подписание  таких  документов,  в  том  числе
нотариусами.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,

представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными
правовыми  актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с
предоставлением муниципальной услуги;

2) осуществления  действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы,  органы местного  самоуправления,  организации,  за  исключением получения
услуг  и  получения  документов  и  информации,  предоставляемых  в  результате
предоставления  таких  услуг,  включенных  в  перечни,  указанные в  части  1  статьи  9
Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3) представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)
недостоверность  которых  не  указывались  при  первоначальном  отказе  в  приеме
документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся
предоставления  муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи  заявления  о
предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие  ошибок  в  заявлении  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
документах,  поданных  заявителем  после  первоначального  отказа  в  приеме
документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в
предоставлении  муниципальной  услуги  и  не  включенных  в  представленный  ранее
комплект документов;

в) истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного
или  противоправного  действия  (бездействия)  должностного  лица  Исполкома,
работника МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,
о чем в письменном виде за подписью руководителя Исполкома при первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4) предоставления  на  бумажном  носителе  документов  и  информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части
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1 статьи 16 Федерального закона № 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 актами для предоставления муниципальной услуги, которые

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

самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их

представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо
организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого

государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой службы; 
2) в  случае  обращения  индивидуального  предпринимателя  запрашиваются

сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей из
Федеральной налоговой службы;

3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (сведения об
основных  характеристиках  и  зарегистрированных  правах  объекта  недвижимости)  -
Федеральная  служба  государственной  регистрации,  кадастра  и  картографии
(Росреестр);

4) сведения  о  договоре  на  предоставление  муниципального  имущества,
земельного  участка,  находящегося  в  государственной  или  муниципальной
собственности,  не  подлежащего  регистрации  в  Едином  государственном  реестре
недвижимости – Исполком;

5) разрешение на размещение объектов,  которые могут  быть размещены на
землях  государственной  или  муниципальной  собственности,  без  предоставления
земельных участков и установления сервитутов – Исполком;

6) разрешение  на  строительство  (в  случаях,  установленных
Градостроительным кодексом Российской Федерации) – Исполком;

7) документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя,
в  случае  подачи  заявления  законным  представителем  (в  части  свидетельства  о
рождении,  выданного  органами  записи  актов  гражданского  состояния  Российской
Федерации,  или  документа,  выданного  органами  опеки  и  попечительства  в
соответствии с законодательством Российской Федерации) – Единый государственный
реестр  записей  актов  гражданского  состояния  либо  Единая  государственная
информационная система социального обеспечения;

8) сведения о наличии или об отсутствии ограничений для проведения работ (в
том числе о территориальной зоне, границах красных линий, наличии зон с особыми
условиями использования территории)  Управления (МКУ,  Отдела)  по архитектуре и
градостроительству Исполкома;

9) сведения  о  факте  выдачи  и  содержании  доверенности  –  единая
информационная система нотариата.

2.6.2. Заявитель  вправе  предоставить  документы  (сведения),  указанные  в
подпунктах  1  –  7  пункта  2.6.1  Регламента  в  форме  электронных  документов,
заверенных  усиленной  квалифицированной  подписью  лиц,  уполномоченных  на
создание и подписание таких документов, при подаче заявления посредством Единого,
Республиканского портала либо на бумажном носителе в МФЦ.
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2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами
государственной  власти,  структурными  подразделениями  Исполкома  документов  и
сведений не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной
услуги.

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не представившие
(несвоевременно  представившие)  запрошенные  и  находящиеся  в  распоряжении
документ  или  сведения,  подлежат  административной,  дисциплинарной  или  иной
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.5. Запрещается требовать от  заявителя документы сведения,  в  том числе
подтверждающие  внесение  заявителем  платы  за  предоставление  муниципальной
услуги,  находящиеся  в  распоряжении  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организаций. 

Непредставление  заявителем  документов,  содержащих  сведения,  которые
находятся  в  распоряжении  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления  организаций,  не  является  основанием  для  отказа  заявителю  в
предоставлении муниципальной услуги.

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

(возврата документов без рассмотрения по существу)

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов являются:
1) непредставление  документов,  которые  в  соответствии  с  пунктом  2.5.1

Регламента  должны  предоставляться  заявителем  самостоятельно,  либо
представление документов, содержащих противоречивые сведения;

2) неподтверждение  сведений  о  законных  представителях,  запрошенных  в
рамках  межведомственного  информационного  взаимодействия, подача  заявления
(запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;

3) представление документов в ненадлежащий орган;
4) представление  документов,  содержащих  недостоверные  и  (или)

противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не
позволяющие однозначно истолковать их содержание, документов, утративших силу;

5) обращение  за  предоставлением  муниципальной  услуги  лица,  не
являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом;

6) некорректное  заполнение  обязательных  полей  в  электронной  форме
заявления,  наличие противоречивых сведений в  электронной форме заявления и  в
представленных документах;

7) заявление (запрос)  и  иные документы в  электронной форме подписаны с
использованием электронной подписи с нарушением действующего законодательства;

8) электронные  документы  не  соответствуют  требованиям  к  форматам  их
предоставления и (или) не читаются.

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  Исполкома
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги  документов  (сведений)  с
использованием  межведомственного  информационного  взаимодействия,  в  срок,  не
превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.
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2.7.4.  Решение  об  отказе  в  приеме документов,  необходимых для  получения
муниципальной  услуги,  с  указанием  причин  отказа,  оформляется  в  соответствии  с
формой, установленной в приложении № 4 к Регламенту, подписывается усиленной
квалифицированной электронной подписью в установленном порядке уполномоченным
должностным лицом Исполкома (Исполкомом),  и направляется заявителю в личный
кабинет Единого, Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения
об отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.7.5.  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.

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

2.8.1. Основания  для  приостановления  предоставления  муниципальной  услуги
не предусмотрены.

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) размещение  проектируемых  инженерных  коммуникаций  не  соответствует

документации по планировке территории;
2) несоответствие  проектной  документации  Градостроительному  кодексу

Российской Федерации, СП 42.13330.2016, СНиП 2.07.01-89;
3) в  проектной  документации  не  показан  вынос  существующих  инженерных

коммуникаций, попадающих в зону застройки;
4) проектирование  ведется  по  территориям,  на  которые  не  разработана

проектная документация по планировке территории, за исключением случаев, когда в
соответствии  с  законодательством  разработка  документации  по  планировке
территории не требуется;

5) размещение  инженерных  коммуникаций  проектируется  на  земельных
участках,  формируемых  Исполкомом,  что  препятствует  или  существенно  ухудшает
возможность  их  использования  под  строительство,  благоустройство  и  иные  виды
деятельности;

6) проектируемые  инженерные  коммуникации  не  доведены  до  объекта,
подключение которого предусмотрено проектной документацией;

7) отзыв  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  по  инициативе
заявителя.

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
являются исчерпывающим.

2.8.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием
причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении №
2 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью
в  установленном  порядке  уполномоченным  должностным  лицом  Исполкома
(Исполкомом), и направляется заявителю в личный кабинет Единого, Республиканского
портала  и  (или)  в  МФЦ  в  день  принятия  решения  об  отказе  в  предоставлении
муниципальной услуги.

2.8.6. Запрещается  отказывать  в  предоставлении  муниципальной  услуги  в
случае,  если  заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги  подано  в
соответствии  с  информацией  о  сроках  и  порядке  предоставления  муниципальной
услуги, опубликованной на Едином портале.
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2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы,
взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, 

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления
таких услуг

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

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

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При  личном  обращении  в  МФЦ  в  день  подачи  заявления  заявителю
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что
заявление отправлено, и датой подачи электронного заявления.  

2.13.2. При  направлении  заявления  посредством  Единого,  Республиканского
портала заявитель в  день  подачи заявления получает  в  личном кабинете Единого,
Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что
заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи
заявления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов,
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов
указанных объектов в соответствии с федеральным законодательством и

законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

2.14.1. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  в  зданиях  и
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помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения. 
Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления

документов, информационными стендами.
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления

муниципальной  услуги  (удобный  вход-выход  в  помещения  и  перемещение  в  их
пределах).

Визуальная,  текстовая  и  мультимедийная  информация  о  порядке
предоставления  муниципальной  услуги  размещается  в  удобных  для  заявителей
местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов.

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

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе
с использованием кресла-коляски;

3) надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей  информации,
необходимых  для  обеспечения  беспрепятственного  доступа  инвалидов  к  услугам  с
учетом ограничений их жизнедеятельности;

4) дублирование  необходимой  для  инвалидов  звуковой  и  зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск  собаки-проводника  при  наличии  документа,  подтверждающего  ее

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены
приказом  Министерства  труда  и  социальной  защиты  Российской  Федерации  от
22.06.2015  №  386н  «Об  утверждении  формы  документа,  подтверждающего
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в
которых  осуществляется  предоставление  муниципальной  услуги,  и  средств,
используемых  при  предоставлении  муниципальной  услуги,  которые  указаны  в
подпунктах 1  –  4  пункта 2.14.2.  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 заявителя с должностными лицами при предоставлении

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о
ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип),

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

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1
Федерального закона № 210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги
являются:
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1) расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов
в зоне доступности общественного транспорта;

2) наличие  необходимого  количества  специалистов,  а  также  помещений,  в
которых осуществляется прием документов от заявителей;

3) наличие  исчерпывающей  информации  о  способах,  порядке  и  сроках
предоставления  муниципальной  услуги  на  информационных  стендах,  официальном
сайте муниципального района, на Едином портале, Республиканском портале;

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3) отсутствие  обоснованных  жалоб  на  нарушения  Регламента,  совершенные

работниками Исполкома; 
4) количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  (без  учета

консультаций): 
4.1) взаимодействие  заявителя  с  работниками  МФЦ  при  предоставлении

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

4.2) один  раз  в  случае  необходимости  получения  результата  предоставления
муниципальной  услуги  в  МФЦ  в  форме  экземпляра  электронного  документа  на
бумажном носителе.  

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявитель  вправе  оценить  качество  предоставления  муниципальной  услуги  с
помощью устройств  подвижной радиотелефонной связи,  с  использованием Единого
портала, Республиканского портала, терминальных устройств. 

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на Республиканском
портале, в МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору  заявителя  независимо  от  места  его  жительства  или  места  фактического
проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу.

Заявитель  вправе  получить  муниципальную  услугу  в  составе  комплексного
запроса.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме
заявитель вправе:

а) получить  информацию о  порядке  и  сроках  предоставления  муниципальной
услуги, размещенную на Едином портале и на Республиканском портале;

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы,
необходимые для предоставления муниципальной услуги,  в  том числе документы и
информацию,  электронные образы которых ранее были заверены в  соответствии с
пунктом  7.2  части  1  статьи  16  Федерального  закона  № 210-ФЗ,  с  использованием
Единого, Республиканского портала;

в) получить  сведения  о  ходе  выполнения  заявлений  о  предоставлении
муниципальной услуги, поданных в электронной форме;
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г) осуществить  оценку  качества  предоставления  муниципальной  услуги
посредством Единого, Республиканского портала;

д) получить  результат  предоставления  муниципальной  услуги  в  форме
электронного документа;

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его
должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, Республиканского
портала,  портала  федеральной  государственной  информационной  системы,
обеспечивающей  процесс  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и
действий  (бездействия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и
муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими  государственные  и
муниципальные  услуги,  их  должностными  лицами,  государственными  и
муниципальными служащими.

2.16.2.  Формирование  заявления  осуществляется  посредством  заполнения
электронной  формы  заявления  на  Едином  портале,  Республиканском  портале  без
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. Запись  заявителей  на  прием в  МФЦ (далее  -  запись)  осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю  предоставляется  возможность  записи  на  любые  свободные  для
приема  дату  и  время  в  пределах  установленного  в  многофункциональном  центре
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для  осуществления  предварительной  записи  посредством  Единого,

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой
данные, в том числе:

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

предварительной  записи,  документам,  представленным  заявителем  при  личном
приеме, предварительная запись аннулируется.

При  осуществлении  предварительной  записи  заявителю  обеспечивается
возможность  распечатать  талон-подтверждение.  В  случае,  если  заявитель  сообщит
адрес  электронной  почты,  на  указанный  адрес  также  направляется  информация  о
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки
по истечении 15 минут с назначенного 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  нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации,  указания  цели  приема,  а  также
предоставления  сведений,  необходимых  для  расчета  длительности  временного
интервала, который необходимо забронировать для приема.

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

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения
административных процедур в многофункциональных центрах

3.1.  Описание  последовательности  действий  при  предоставлении
муниципальной услуги
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3.1.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
процедуры:

1) оказание консультаций заявителю;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление  межведомственных  запросов  в  органы,  участвующие  в

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
- при обращении заявителя в Исполком – специалист отдела инфраструктурного

развития  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики  Татарстан  (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за
консультирование).

3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги в  МФЦ лично и по телефону и электронной
почте.

Работник  МФЦ  консультирует  заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения  муниципальной
услуги.

Заявитель  может  получить  информацию  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель  вправе  обратиться  в  Исполком  по  телефону  и  электронной
почте,  а также получить консультацию на Едином, Республиканском портале,  сайте
Исполкома о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по
составу,  форме  представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения
муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 Регламента.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение трех
рабочих дней со дня поступления обращения.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем
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3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и  представляет документы в  соответствии с
пунктом 2.5 Регламента. 

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
удостоверяет личность заявителя;
определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.5 Регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  Регламента  на

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов;
распечатывает заявление из АИС 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.
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

Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами  выполнения административных процедур являются: заявление и
пакет  документов  (электронное  дело),  направленные  в  Исполком,  посредством
системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме через Единый, Республиканский портал.

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через Единый,
Республиканский портал выполняет следующие действия: 

выполняет авторизацию на Едином, Республиканском портале;
открывает форму электронного заявления на Едином, Республиканском портале;
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  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком

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

подтверждает  достоверность  сообщенных  сведений  (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта
2.5.6 Регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
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Процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,  выполняются  в  день
обращения заявителя.

Результатами  выполнения административных процедур являются: электронное
дело, направленное в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является

поступление  заявления  и  иных  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной  процедуры  является  –  специалист  отдела  инфраструктурного
развития  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики  Татарстан  (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за  прием
документов):

Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  после  поступления
документов на рассмотрение: 

присваивает  заявлению номер  в  соответствии  с  номенклатурой  дел  и  статус
«Проверка документов», что отражается в личном кабинете Единого, Республиканского
портала;

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

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет  соблюдение  условий  действительности  электронной  подписи,

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены
электронные  образы  документов,  подписанные  усиленной  квалифицированной
электронной подписью).

При  наличии  оснований,  предусмотренных  пунктом  2.7.1  Регламента,
подготавливает  проект  решения  об  отказе  в  приеме документов,  необходимых для
предоставления муниципальной услуги. 

В  случае,  если  в  результате  проверки  усиленной  квалифицированной
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности,  проект
решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ,
которые послужили основанием для его принятия.

Проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  с  указанием причин  отказа  (в  случае,  если
основания  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  связаны  с  нарушением  установленных  требований  к  таким
документам,  основания  для  отказа  в  приеме  документов  должны  содержать
информацию  о  наименовании  документов  (информации,  сведений),  которые  не
представлены,  содержат  недостоверные  и  (или)  противоречивые  сведения,
оформлены  с  нарушением  установленных  требований),  оформляется  по  форме
согласно  приложению  №  4  к  Регламенту,  направляется  на  согласование  в
установленном порядке посредством системы электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,
предусмотренном пунктом 3.5.3 Регламента.

В  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  приеме  документов,
предусмотренных  пунктом  2.7.1  Регламента,  должностное  лицо,  ответственное  за
прием  документов,  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня  поступления  заявления,
направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о поступлении
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения
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заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату
получения результата муниципальной услуги.

3.3.3.2. Исполнение  процедур,  указанных  в  пункте  3.3.3.1  Регламента,  при
наличии  технической  возможности  осуществляется  в  автоматическом  режиме  с
использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для
оказания государственных и муниципальных услуг. 

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 Регламента, выполняются в
течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение.

Результатами  выполнения административных процедур являются: принятый на
рассмотрение  комплект  документов  или  проект  решения  об  отказе  в  приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение  должностным  лицом  (работником),  уполномоченным  на  выполнение
административной процедуры, от должностного лица (работника),  ответственного за
прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной  процедуры,  является  –  специалист  отдела  инфраструктурного
развития  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики  Татарстан  (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  взаимодействия  (при  отсутствии  технической
возможности – иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений,
предусмотренных пунктом 2.6.1 Регламента.

Процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,  выполняются  в  день
принятия заявления на рассмотрение. 

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации
запросы. 

В случае, если заявителем представлены документы, указанные в подпунктах 1
–  6  пункта  2.6.1  Регламента,  направление  соответствующих  межведомственных
запросов не осуществляется.

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в следующие
сроки:

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

по  документам  (сведениям),  находящимся  в  распоряжении  органов  местного
самоуправления и подведомственных им организаций – не более трех рабочих дней;

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

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются: документы
(сведения),  необходимые  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
взаимодействия документы  (сведения),  находящиеся  в  распоряжении  Росреестра,
Исполкома,  либо  уведомление  об  отказе при  отсутствии  документа  и  (или)
информации;

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, не позднее
трех рабочих дней со дня направления межведомственных запросов подготавливает
проект  решения об отказе в  приеме документов,  необходимых для предоставления
муниципальной услуги.

Проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  с  указанием причин  отказа  (в  случае,  если
основания  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  связаны  с  нарушением  установленных  требований  к  таким
документам,  основания  для  отказа  в  приеме  документов  должны  содержать
информацию  о  наименовании  документов  (информации,  сведений),  которые  не
представлены,  содержат  недостоверные  и  (или)  противоречивые  сведения,
оформлены  с  нарушением  установленных  требований),  оформляется  по  форме
согласно  приложению  №  4  к  Регламенту,  направляется  на  согласование  в
установленном порядке посредством системы электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,
предусмотренном пунктом 3.5.3 Регламента;

направляет  сформированный  комплект  документов  посредством  системы
электронного  документооборота,  ГИСОГД  на  согласование  в  органы  местного
самоуправления,  участвующие  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  в  порядке
межведомственного информационного взаимодействия,  в организации, заключившие
соглашение  о  взаимодействии,  в  порядке,  предусмотренном  соглашением  о
взаимодействии.

Рассмотрение  проектной  документации  указанными  организациями
осуществляется в срок, установленный соглашением о взаимодействии.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  проект
решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, комплект документов, направленных на согласование.

3.4.5.  Исполнение процедур,  указанных в пунктах 3.4.2,  3.4.4 Регламента,  при
наличии  технической  возможности  осуществляется  в  автоматическом  режиме  с
использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для
оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации
заявления в соответствии с пунктом 2.13 Регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.4 Регламента, составляет восемь рабочих дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление  от  должностного  лица,  ответственного  за  направление
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межведомственных  запросов,  комплекта  документов  (сведений)  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги.

Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры,  является  –  специалист  отдела  инфраструктурного  развития
Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан  (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления муниципальной услуги).

3.5.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления муниципальной услуги:

проводит  обобщение  замечаний  и  информации,  поступившей  в  ходе
согласования проектной документации;

проводит проверку градостроительных документов и нормативов в отношении
трасс инженерных коммуникаций;

обеспечивает  сбор  необходимых  сведений  по  перспективным  инженерным
коммуникациям согласно Генеральному плану и проектам планировок;

просматривает  информацию  (в  том  числе  в  ГИМОГД)  на  предмет  ранее
запроектированных  сетей,  отводов  земельных  участков,  градостроительных
регламентов,  наличия  охранных  зон,  красных  линий,  уточнения  актуальности
топографической съемки;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
указанных  в  пункте  2.8.2  Регламента,  подготавливает  проект  решения  об  отказе  в
предоставлении муниципальной услуги;

в  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 Регламента:

наносит представленную на рассмотрение трассу инженерных коммуникаций в
базу  проектных  сетей  в  электронном  виде  с  информацией  о  ней  (заказчик,
проектировщик,  наименование  коммуникации,  наименование  объекта,  номер  и  дата
заключения, отметка о согласовании: положительном, промежуточном, отрицательном
и т.д.) в ГИСОГД;

подготавливает проект уведомления о нанесении исполнительной схемы трасс
инженерных  сетей  и  коммуникаций  на  топографический  план  и  при  необходимости
лист согласования проекта инженерных коммуникаций с перечнем балансодержателей
охранных зон, согласование которых не было получено;

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного
документооборота.

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  проект

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги,  проект уведомления о
нанесении  исполнительной  схемы  трасс  инженерных  сетей  и  коммуникаций  на
топографический план.

3.5.3.  Согласование  и  подписание  проекта  решения  об  отказе  в  приеме
документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  проекта
результата  предоставления  муниципальной  услуги  (далее  –  проекты  документов)
осуществляется  руководителем  структурного  подразделения,  ответственного  за
подготовку результата муниципальной 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
согласования и подписания.

Руководитель  Исполкома  при  подписании  проектов  документов  проверяет
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соблюдение Регламента должностными лицами Исполкома в части сроков выполнения
административных  процедур,  их  последовательности  и  полноты,  наличия
согласований уполномоченных должностных лиц Исполкома в системе электронного
документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур,  их  последовательности  и  полноты  Руководитель  Исполкома  инициирует
привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом
4.3 Регламента.

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня.
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об

отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги,
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомление о нанесении
исполнительной схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций на топографический
план.

3.5.4.  Исполнение процедур,  указанных в пунктах 3.5.2,  3.5.3 Регламента,  при
наличии  технической  возможности  осуществляется  в  автоматическом  режиме  с
использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для
оказания государственных и муниципальных услуг.

3.5.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.5 Регламента, – три рабочих дня.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение  должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры,  документа,  подтверждающего предоставление (отказ  в  предоставлении)
муниципальной услуги.

Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры,  является  –  специалист  отдела  инфраструктурного  развития
Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан  (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за  выдачу  (направление)
документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления

муниципальной  услуги  в  подсистему  ведения  документации  автоматизированной
информационной  системы,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг, ГИСОГД;

извещает заявителя (его представителя) через Единый, Республиканский портал
о  результате  предоставления  муниципальной  услуги  посредством  электронного
взаимодействия  и  о  возможности  получения  результата  предоставления
муниципальной услуги в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в
автоматическом  режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

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

Результатами  выполнения административных процедур являются: размещение
сведений  о  результате  предоставления  муниципальной  услуги  в  информационных
системах,  извещение  заявителя  (его  представителя)  о  результате  предоставления
муниципальной услуги и способах его получения.
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3.6.2. Порядок  выдачи  (направления)  результата  предоставления
муниципальной услуги:

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник  МФЦ  выдает  заявителю  результат  муниципальной  услуги  в  форме
экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя
вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может быть
предоставлен  экземпляр  электронного  документа  путем  его  записи  на  съемный
носитель. 

Процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,  выполняются  в  порядке
очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы
МФЦ.

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через
Единый,  Республиканский  портал  заявителю  в  личный  кабинет  автоматически
направляется  электронный  образ  документа,  являющегося  результатом
предоставления муниципальной услуги,  подписанный усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица Исполкома (Исполкомом). 

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

Результатами выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление)  с  использованием  Единого,  Республиканского  портала  заявителю
документа,  подтверждающего  предоставление  муниципальной  услуги  (в  том  числе
отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.7. Исправление технических ошибок

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

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором

содержится техническая ошибка;
документы,  имеющие  юридическую  силу,  свидетельствующие  о  наличии

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

документе,  являющемся  результатом  муниципальной  услуги,  подается  заявителем
(уполномоченным  представителем)  почтовым  отправлением  (в  том  числе  с
использованием электронной почты), либо через Единый, Республиканский портал или
МФЦ.

3.7.2. Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  осуществляет
прием  заявления  об  исправлении  технической  ошибки,  регистрирует  заявление  с
приложенными  документами  и  передает  их  должностному  лицу,  ответственному  за
обработку документов.

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

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

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух
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 осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной
услуги, а также принятием ими решений

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

Формами  контроля  за  соблюдением  исполнения  административных  процедур
являются:

1) проверка  и  согласование  проектов  документов  по  предоставлению
муниципальной услуги;

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  письменная  информация
должностных  лиц,  осуществляющих  выполнение  административных  процедур,
журналы учета соответствующих документов и другие сведения.

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

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных  процедур  должностные  лица  немедленно  информируют
руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  а  также
предпринимают срочные меры по устранению нарушений.

Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности  действий,
определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной
услуги, осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления,
ответственным  за  организацию  работы  по  предоставлению  муниципальной  услуги,
начальником  отдела,  осуществляющего  организацию  работы  по  предоставлению
муниципальной услуги.

Перечень  должностных  лиц,  осуществляющих  текущий  контроль,
устанавливается  положениями  о  структурных  подразделениях  органа  местного
самоуправления и должностными регламентами.
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4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контрольные  проверки  могут  быть  плановыми  (осуществляться  на  основании
полугодовых  или  годовых  планов  работы  органа  местного  самоуправления)  и
внеплановыми.  При  проведении  проверок  могут  рассматриваться  все  вопросы,
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по
конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель  органа  местного  самоуправления  несет  ответственность  за
несвоевременное рассмотрение заявлений.

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

Должностные лица и  иные муниципальные служащие за решения и  действия
(бездействие),  принимаемые  (осуществляемые)  в  ходе  предоставления
муниципальной  услуги,  несут  ответственность  в  установленном  законодательством
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 деятельности
органа  местного  самоуправления  при  предоставлении  муниципальной  услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в
процессе предоставления муниципальной услуги.

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 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, а также их

должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1.  Получатели  муниципальной  услуги  имеют  право  на  обжалование  в
досудебном  порядке  действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу,  муниципального  служащего,  руководителя  органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,  работника
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многофункционального центра,  организаций,  предусмотренных частью 1.1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников.

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае

досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий
(бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующих муниципальных услуг  в  полном объеме в  порядке,  определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  законами  и  иными
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми
актами.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1
статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  или  их  работников  в  исправлении
допущенных  ими  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления
муниципальной  услуги  документах  либо  нарушение  установленного  срока  таких
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

9)  приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если  основания
приостановления  не  предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
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законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами  Республики  Татарстан,
муниципальными правовыми актами.  В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и  действий (бездействия)  многофункционального
центра,  работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №
210-ФЗ.

10)  требование  у  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги
документов  или  информации,  отсутствие  и  (или)  недостоверность  которых  не
указывались  при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального
закона  №  210-ФЗ.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование
заявителем  решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,
работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №
210-ФЗ.

5.2.  Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в
электронной  форме  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу,
многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти,
являющийся  учредителем  многофункционального  центра  (далее  -  учредитель
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1
статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ.  Жалобы  на  решения  и  действия
(бездействие)  руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
подаются  в  вышестоящий  орган  (при  его  наличии)  либо  в  случае  его  отсутствия
рассматриваются  непосредственно  руководителем  органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работника
многофункционального  центра подаются руководителю этого  многофункционального
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра
подаются  учредителю  многофункционального  центра  или  должностному  лицу,
уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан.  Жалобы на
решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью
1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  подаются  руководителям  этих
организаций.

Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу,  муниципального  служащего,  руководителя  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный
центр,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,
официального  сайта  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  Единого
портала  либо  Республиканского  портала,  информационной  системы  досудебного
обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на
решения  и  действия  (бездействие)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра может  быть  направлена по  почте,  с  использованием
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта
многофункционального  центра,  Единого  портала  либо  Республиканского  портала,
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их
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работников  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официальных  сайтов  этих  организаций,
Единого портала либо Республиканского портала,  а  также может быть принята при
личном приеме заявителя.

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

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

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

3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо  муниципального  служащего,
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и
действием  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо
муниципального  служащего,  многофункционального  центра,  работника
многофункционального центра,  организаций,  предусмотренных частью 1.1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,
многофункциональный  центр,  учредителю  многофункционального  центра,  в
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,
либо  вышестоящий  орган  (при  его  наличии),  подлежит  рассмотрению  в  течение
пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений -  в
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

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

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

5.7.  В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю  о  результатах  рассмотрения  жалобы  дается  информация  о  действиях,
осуществляемых  органом,  предоставляющим  муниципальную  услугу,
многофункциональным  центром  либо  организацией,  предусмотренной  частью  1.1
статьи  16  Федерального  закона  № 210-ФЗ,  в  целях  незамедлительного  устранения
выявленных  нарушений  при  оказании  муниципальной  услуги,  а  также  приносятся
извинения  за  доставленные  неудобства  и  указывается  информация  о  дальнейших
действиях,  которые  необходимо  совершить  заявителю  в  целях  получения
муниципальной услуги.

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

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

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

УВЕДОМЛЕНИЕ 
о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций на

топографический план

В связи с обращением
 _________________________________________________________________________
__
(ФИО физического лица, наименование юридического лица-заявителя) 
 
о рассмотрении проектной документации, проекта производства работ и инженерно-
топографического  плана  №__________________,  наименование
проекта___________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
____,
выполненный______________________________________________________________
_,  на  основании  задания  на  проектирование
№_____________________________________ от_________________.
Кадастровый номер испрашиваемого участка: _________________________________
Или  кадастровый  номер  кадастрового  квартала,  в  котором  находится  земельный
участок: _____________________________________________________
Сообщаем,  что  по  результатам  рассмотрения  представленных  документов  принято
решение о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций
на топографический план.

Приложение: перечень заинтересованных лиц, чьи права и законные интересы могут
быть затронуты в процессе проектирования и при производстве земляных работ на 1 л.
в 1 экз.

Руководитель
исполнительного комитета                                                  ____________________
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Приложение
к Уведомлению

Лист согласования проекта инженерных коммуникаций
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________,
выполненной__________________________________________________________,
на  основании  задания  на  проектирование  №________________________________,
от___________,
заказчика_________________________________________________________.
кадастровый номер земельного участка:________________________________
или  кадастровый  кадастровый  номер  кадастрового  квартала,  в  котором  находится
земельный участок:_______________________________________

Согласующее лицо дата подпись печать комментарии

* указаны организации, чьё согласование обязательно
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Приложение № 2

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги по

согласованию проектной документации, проекта производства работ и инженерно-
топографического плана

В связи с обращением  
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица –

заявителя)

заявление № _______ от_____._____.________гг., о 
______________________________________

__________________________________________________________________________
________

на основании:  

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе
в предоставлении муниципальной услуги, в связи с:

1.

2. 

Должностное лицо (ФИО)

(подпись должностного лица органа,
осуществляющего подписание)

Исполнитель (ФИО)

______________________________

(контакты исполнителя)
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Приложение № 3

Для юридических лиц
В 
(наименование органа местного 
самоуправления)

(полное наименование организации и
 организационно-правовой формы)

в лице:

(ФИО руководителя или иного
 уполномоченного лица)

Документ, удостоверяющий личность
заявителя:

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан)
Сведения о государственной регистрации
юридического лица:

ОГРН

ИНН

Место нахождения

Контактная информация:

номер  тел.
1

номер  тел.
2

эл.
почта

Для физических лиц и индивидуальных

предпринимателей
ФИО

Документ, удостоверяющий личность:
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(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан)

ОРГНИП (для ИП)

Адрес регистрации

Представитель  по  доверенности  или
законный представитель:
ФИО

Документ, удостоверяющий личность:

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан)

Реквизиты  документа,  подтверждающего
полномочия:

Адрес регистрации

Контактная информация:

номер  тел.
1

номер  тел.
2

эл.
почта

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  Вас  рассмотреть  проектную  документацию,  проект  производства  работ  и
инженерно-топографический план для объекта
__________________________________________________________________________
_,

(наименование)
по адресу:
__________________________________________________________________________
_,

(адрес месторасположения объекта)
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выполненный__________________________________________________________,
на  основании  задания  на  проектирование  №________________________________,
от___________, заказчика________________________________________________.

Результат муниципальной услуги прошу выдать (направить)  в  мой адрес следующим
способом:

 В электронном виде в личный кабинет Портала государственных и муниципальных
услуг Республики Татарстан

В  электронном  виде  в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и
муниципальных услуг

 В МФЦ

Приложения:
1. 
__________________________________________________________________________
2. 
__________________________________________________________________________
3. 
__________________________________________________________________________

Подпись заявителя
(расшифровка подписи)

Дата
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Приложение № 4

 (Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Решение
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по согласованию проектной документации, проекта
производства работ и инженерно-топографического плана

В связи с обращением  
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица –

заявителя)

заявление № _______ от_____._____.________гг., о 
______________________________________

__________________________________________________________________________
________

на основании:  

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе
в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в
связи с:

1.

2. 

Должностное лицо (ФИО)

(подпись должностного лица органа,
осуществляющего подписание)

Исполнитель (ФИО)

______________________________

(контакты исполнителя)
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Приложение № 5

Руководителю 
Исполнительного комитета 
______________ муниципального 
района Республики Татарстан
От:__________________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю  об  ошибке,  допущенной  при  оказании  муниципальной  услуги
______________________________________________________________________

(наименование услуги)
Записано:____________________________________________________________

___________________________________________________________________
Правильные сведения:_______________________________________________

______________________________________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.
2.
3.
В  случае  принятия  решения  об  отклонении  заявления  об  исправлении

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

адресу: ________________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности и  представляемому мною лицу,  а  также внесенные мною ниже,  достоверны.
Документы (копии документов),  приложенные к заявлению, соответствуют требованиям,
установленным  законодательством  Российской  Федерации,  на  момент  представления
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 13
к постановлению Исполнительного 
комитета Камско-Устьинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «___» ______ 2024 г. № ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан, нуждающихся в
предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного

фонда социального использования

1. Общие положения

1.1. Настоящий  административный  регламент  предоставления  муниципальной
услуги  (далее  –  Регламент)  устанавливает  стандарт  и  порядок  предоставления
муниципальной услуги по принятию на учет  граждан,  нуждающихся в  предоставлении
жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального
использования (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получатели услуги: физические лица.
Интересы  заявителей  могут  представлять  лица,  уполномоченные  заявителем  в

установленном  порядке,  и  законные  представители  физических  лиц  (далее  –
представитель заявителя). 

Жилые  помещения  могут  быть  предоставлены  по  договорам  найма  гражданам,
признанным по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации основаниям
нуждающимися  в  жилых  помещениях,  и  гражданам,  признанным  по  основаниям,
установленным  другим  федеральным  законом,  указом  Президента  Российской
Федерации,  законом  Республики  Татарстан  или  актом  представительного  органа
местного  самоуправления,  нуждающимися  в  предоставлении  жилых  помещений  по
договорам найма жилого помещения жилищного фонда социального использования,  в
случае, если:

1) доход гражданина и постоянно проживающих совместно с ним членов его семьи
и  стоимость  подлежащего  налогообложению  их  имущества,  которые  определяются  в
порядке, установленном Законом Республики Татарстан «О реализации прав граждан на
предоставление им жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного
фонда социального использования» (далее - Закон РТ от 16 марта 2015 года № 13-ЗРТ),
не превышают максимальный размер, устанавливаемый в соответствии с Законом РТ от
16 марта 2015 года № 13-ЗРТ;

2) гражданин не признан и не имеет оснований быть признанным малоимущим в
порядке, установленном Законом Республики Татарстан от 13 июля 2007 года № 31-ЗРТ
«О реализации прав граждан на предоставление им жилых помещений государственного
жилищного  фонда  Республики  Татарстан  и  муниципального  жилищного  фонда  по
договорам социального найма» (далее - Закон РТ от 13 июля 2007 года № 31-ЗРТ).

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1.  Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги

размещается:
1)  на  информационных  стендах,  содержащих  визуальную  и  текстовую

информацию  о  муниципальной  услуге,  расположенных  в  помещениях
многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг. 
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2)  на  официальном  сайте  муниципального  района в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (https://kamskoye-ustye.tatarstan.ru/);

3)  на  Портале  государственных  и  муниципальных  услуг  Республики  Татарстан
(https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал); 

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

5)  в  государственной  информационной  системе  «Реестр  государственных  и
муниципальных  услуг  Республики  Татарстан»  (http://frgu.tatar.ru)  (далее  –
Республиканский реестр).

1.3.2.  Консультирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:

1)  в  многофункциональных  центрах  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3) в уполномоченном на предоставление услуги органе (далее – Орган):
при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3. Информация  на  Едином  портале,  Республиканском  портале  о  порядке  и

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в
Республиканском реестре, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований,  в  том числе без
использования программного обеспечения, установка которого на технические средства
заявителя  требует  заключения  лицензионного  или  иного  соглашения  с
правообладателем программного  обеспечения,  предусматривающего  взимание платы,
регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

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

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

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

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

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

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

предоставления муниципальной услуги; 
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По  письменному  обращению  сотрудники  отдела,  ответственного  за

предоставление  муниципальной  услуги,  подробно  в  письменной  форме  разъясняют
заявителю  порядок  предоставления  муниципальной  услуги  и  вопросы,  указанные  в
настоящем  пункте  Регламента,  и  в  течение  трех  рабочих  дней  со  дня  регистрации
обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае
невозможности  дать  ответ  на  языке  обращения  используются  государственные языки
Республики Татарстан.
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1.3.5.  Информация  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
размещается на официальном сайте муниципального района (или городского округа) и
на информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на
информационных  стендах  и  на  официальном  сайте  муниципального  района  в
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
Регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы
Органа, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

1.4.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих  предоставление
муниципальной  услуги  (с  указанием  реквизитов  нормативных  правовых  актов  и
источников  их  официального  опубликования),  размещен  на  Едином  портале,  в
Республиканском  реестре,  на  официальном  сайте  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

Текст  административного  регламента  в  действующей  редакции  подлежит
размещению на Едином портале, в Республиканском реестре, на официальном сайте в
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

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

государственных и  муниципальных услуг  –  территориально обособленное структурное
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных  услуг,  созданное  в  городском  (сельском)  поселении  муниципального
района  или  в  городском  округе  Республики  Татарстан  в  соответствии  с  пунктом  34
Правил  организации  деятельности  многофункциональных  центров  предоставления
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства
Российской  Федерации  от  22.12.2012  №  1376  «Об  утверждении  Правил  организации
деятельности  многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг»; 

техническая  ошибка  -  ошибка  (описка,  опечатка,  грамматическая  или
арифметическая  ошибка  либо  подобная  ошибка),  допущенная  органом,
предоставляющим  муниципальную  услугу,  и  приведшая  к  несоответствию  сведений,
внесенных в документ (результат муниципальной услуги),  сведениям в документах,  на
основании которых вносились сведения;

ЕСИА  –  Единая  система  идентификации  и  аутентификации  в  инфраструктуре,
обеспечивающей  информационно-технологическое  взаимодействие  информационных
систем,  используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг  в
электронной форме.

Федеральная  государственная  информационная  система,  обеспечивающая
санкционированный  доступ  участников  информационного  взаимодействия  (граждан-
заявителей  и  должностных  лиц  органов  исполнительной  власти  и  органов  местного
самоуправления)  к  информации,  содержащейся  в  государственных  информационных
системах и иных информационных системах;

МФЦ  -  Государственное  бюджетное  учреждение  «Многофункциональный  центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»;

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система многофункциональных
центров предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан.

В Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее -
заявление)  понимается  запрос  о  предоставлении  муниципальной  услуги,  поданный  в
соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ
«Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»  (далее  –
Федеральный закон № 210-ФЗ).
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Принятие на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по
договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования. 

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

Отдел инфраструктурного развития Исполнительного комитета Камско-Устьинского
муниципального района Республики Татарстан.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых

помещений  по  договорам  найма  жилых  помещений  жилищного  фонда  социального
использования (приложение № 1 к настоящему Регламенту);

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к
настоящему Регламенту).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в
форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной
электронной  подписью  уполномоченного  должностного  лица  Органа  (либо  Органа),  в
соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной
подписи»  (далее  –  Федеральный  закон  №  63-ФЗ)  в  личный  кабинет  Единого,
Республиканского портала.

2.3.3.  По  выбору  заявителя  результат  предоставления  муниципальной  услуги
выдается  в  Органе  или  в  МФЦ  в  форме  экземпляра  электронного  документа,
распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно
уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги
в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления
муниципальной услуги.

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

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления

муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 рабочих дней.
2.4.2.  Приостановление  срока  предоставления  муниципальной  услуги  не

предусмотрено.
2.4.3.  Направление  документа,  являющегося  результатом  предоставления

муниципальной услуги в форме электронного документа,  заявителю осуществляется в
день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

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

муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными
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для предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем,
способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их

представления

2.5.1. Для  получения  муниципальной услуги  заявитель  представляет  следующие
документы:

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

2) документ,  удостоверяющий  полномочия  представителя  заявителя,  в  случае
обращения  за  предоставлением  муниципальной  услуги  представителя  заявителя  (не
требуется в случае обращения законных представителей физических лиц);

3) заявление:
 в  форме  документа  на  бумажном  носителе  (приложение  №  3  к  настоящему

Регламенту);
 в  электронной  форме  (заполняется  посредством  внесения  соответствующих

сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требованиями
пункта  2.5.3  Регламента,  при  обращении  посредством  Единого,  Республиканского
портала;

4) паспорта постоянно проживающих совместно с заявителем членов его семьи
или иные документы, удостоверяющие личность;

5) документы,  подтверждающие  состав  семьи  гражданина-заявителя
(свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные
в соответствии с  Федеральным законом от  15  ноября 1997 года N 143-ФЗ "Об актах
гражданского состояния", либо решение (определение) суда о признании членом семьи,
об усыновлении (удочерении);

6) документы, указанные в статьях 8 (за исключением части 6), 13 и 15 Закона РТ
от 16.03.2015 № 13-ЗРТ:

Статья 8: 
- документы, подтверждающие факт обучение совершеннолетних трудоспособных

членов  семьи  в  образовательных  организациях  среднего  профессионального  или
высшего образования;

-  самостоятельная  декларация  о  доходах,  которые  нельзя  подтвердить
документально; 

-  сведения,  содержащиеся  в  книге  учета  доходов  и  расходов  и  хозяйственных
операций индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей,
применяющих  как  общую,  так  и  упрощенную  систему  налогообложения  для
сельхозтоваропроизводителей (единый сельскохозяйственный налог);

- расчет дохода каждого члена семьи;
-  сведения  о  суммах  оплаты  сезонных,  временных  и  других  видов  работ,

выполняемых  по  срочным  трудовым  договорам,  доходов  от  исполнения  договоров
гражданско-правового  характера,  а  также  доходов  от  предпринимательской  и  иной
деятельности;

-  сведения  о  доходах,  полученных  гражданами  -  членами  крестьянского
(фермерского) хозяйства;

- сведения о доходах от сдачи в аренду (наем, субаренду, поднаем) недвижимого и
иного имущества;

- сведения об уплате всех налогов и сборов.
Статья 13:
- сведения о стоимости проданного имущества, входящего в перечень имущества,

подлежащего налогообложению и учитываемого для признания граждан нуждающимися в
предоставлении жилых помещений по договорам найма.

Статья 15:
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-  отчета  субъекта  оценочной  деятельности  об  оценке  транспортных  средств,
находящихся в собственности граждан и подлежащих учету;

-  сведения  о  стоимости  паенакоплений  в  жилищно-строительных,  гаражных  и
дачных потребительских кооперативах (заверяются жилищно-строительными, гаражными
и дачными потребительскими кооперативами).

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

1)  через  МФЦ  на  бумажных  носителях  и  в  виде  электронных  документов,
соответствующих требованиям пункта 2.5.3 Регламента;

2)  посредством  Единого,  Республиканского  портала  в  электронной  форме  за
исключением случая обращения заявителя,  усыновившего ребенка,  в  свидетельстве о
рождении которого усыновитель не записан в качестве родителя;

3)  в  Орган  лично  или  посредством  почтовой  связи  на  бумажном  носителе.
Заявление  и  прилагаемые  документы,  при  направлении  посредством  почтовой  связи,
заверяются в установленном порядке.

2.5.3.  Заявление,  при  направлении  посредством  Единого,  Республиканского
портала, подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для  получения  простой  электронной  подписи  заявителю  необходимо  пройти
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись. 

Электронные  документы  (электронные  образы  документов),  указанные  в
подпунктах 2,  5,  6 пункта 2.5.1 Регламента заверяются усиленной квалифицированной
подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе
нотариусами.

Электронные  документы  (электронные  образы  документов),  прилагаемые  к
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, jpg,
jpeg, png, tif, doc, docx, rtf размером не более 50 Мбайт.

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

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1)  представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с  предоставлением
муниципальной услуги;

2)  осуществления  действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг
и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона №
210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении  муниципальной
услуги, за исключением следующих случаев:

а)  изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся
предоставления  муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи  заявления  о
предоставлении муниципальной услуги;

б)  наличие  ошибок  в  заявлении  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов,
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
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в)  истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или
противоправного действия (бездействия) должностного лица Органа, работника МФЦ, при
первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  о  чем  в
письменном  виде  за  подписью  руководителя  Органа  при  первоначальном  отказе  в
приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные
образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16
Федерального закона № 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.

2.5.5. Документы, указанные в подпунктах 5-8, пункта 2.5.1. настоящего Регламента
могут  быть  представлены  гражданами  по  собственной  инициативе,  а  в  случае
непредставления  указанные  документы  запрашиваются  органом  местного
самоуправления  в  порядке  межведомственного  информационного  взаимодействия  в
государственных  органах,  других  органах  местного  самоуправления  либо  в
подведомственных им организациях.

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

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления
организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения

заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления;
государственный орган, орган местного самоуправления либо организация, в

распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) сведения, подтверждающие количество граждан, зарегистрированных по месту

жительства  в  жилом  помещении  –  управляющая  организация  многоквартирного  дома
либо расчетный центр;

2) сведения о государственной регистрации смерти из единого государственного
реестра записей актов гражданского состояния – ФНС России;

3) сведения  о  государственной  регистрации  рождения  из  единого
государственного реестра записей актов гражданского состояния – ФНС России;

4) сведения о государственной регистрации заключения (расторжения) брака из
единого государственного реестра записей актов гражданского состояния – ФНС России;

5) сведения о регистрационном учете по месту жительства и месту пребывания –
МВД России;

6) выписка  из  ЕГРН  на  объект  недвижимости  –  Федеральная  служба
государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

7) выписка  из  ЕГРН  о  правах  отдельного  лица  на  имеющиеся  (имевшиеся)
объекты недвижимости – Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и
картографии (Росреестр);

8) решение  органа  местного  самоуправления  о  признании  гражданина
малоимущим – орган местного самоуправления;
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9) документы,  подтверждающие  право  пользования  жилым  помещением,
занимаемым  гражданином  и  членами  его  семьи  (договор,  ордер,  решение  о
предоставлении  жилого  помещения  и  иные  документы)  –  орган  местного
самоуправления;

10) документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, в
случае подачи заявления законным представителем (в части свидетельства о рождении,
выданного органами записи актов гражданского состояния Российской Федерации, или
документа,  выданного  органами  опеки  и  попечительства  в  соответствии  с
законодательством Российской Федерации) – Единый государственный реестр записей
актов гражданского состояния либо Единая государственная информационная система
социального обеспечения;

11) проверка  соответствия  фамильно-именной  группы,  даты  рождения,  пола  и
СНИЛС – Пенсионный фонд Российской Федерации;

12) сведения о действительности паспорта – МВД России;
13) сведения  о  факте  выдачи  и  содержании  доверенности  –  единая

информационная система нотариата.
2.6.2.  Заявитель  вправе  предоставить  документы  (сведения),  указанные  в

подпунктах 1 - 9 пункта 2.6.1 Регламента, в форме электронных документов, заверенных
усиленной  квалифицированной  подписью  лиц,  уполномоченных  на  создание  и
подписание таких документов, при подаче заявления.

2.6.3.  Непредставление  (несвоевременное  представление)  указанными  в  пункте
2.6.1 Регламента органами государственной власти, органами местного самоуправления,
организациями  документов  и  сведений  не  может  являться  основанием  для  отказа  в
предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4.  Должностное лицо и (или)  работник,  указанных в пункте 2.6.1 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.

2.6.5.  Запрещается  требовать  от  заявителя  документы  сведения,  в  том  числе
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги,
находящиеся  в  распоряжении  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организаций. 

Непредставление  заявителем  документов,  содержащих  сведения,  которые
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и
подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного  самоуправления
организаций,  не  является  основанием  для  отказа  заявителю  в  предоставлении
муниципальной услуги.

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

(возврата документов без рассмотрения по существу)

2.7.1.  Основаниями  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, являются:

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

2) неполное  заполнение  обязательных  полей  в  форме  заявления  о
предоставлении муниципальной услуги (недостоверное, неправильное);

3) представление неполного комплекта документов;
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4) представленные  документы  утратили  силу  на  момент  обращения  за
муниципальной  услугой  (документ,  удостоверяющий  личность;  документ,
удостоверяющий  полномочия  представителя  заявителя,  в  случае  обращения  за
предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);

5) представленные  документы  содержат  подчистки  и  исправления  текста,  не
заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6) подача  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  документов,
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  электронной  форме  с
нарушением установленных требований;

7) представленные  в  электронной  форме  документы  содержат  повреждения,
наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения,
содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;

8) заявление  подано  лицом,  не  имеющим  полномочий  представлять  интересы
заявителя.

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  (сведений)  с
использованием  межведомственного  информационного  взаимодействия,  в  срок,  не
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.4.  Решение  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  получения
муниципальной  услуги,  с  указанием  причин  отказа,  оформляется  в  соответствии  с
формой,  установленной в приложении № 4 к  настоящему Регламенту,  подписывается
усиленной  квалифицированной  электронной  подписью  в  установленном  порядке
уполномоченным должностным лицом Органа (Органом),  и  направляется заявителю в
личный  кабинет  Единого,  Республиканского  портала  и  (или)  в  МФЦ в  день  принятия
решения об отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной
услуги.

2.7.5.  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.

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

2.8.1.  Основания  для  приостановления  предоставления  муниципальной  услуги
отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия;
2) заявитель  не  является  гражданином  Российской  Федерации  (если  иное  не

предусмотрено международным договором Российской Федерации);
3) гражданин  признан  малоимущим  или  имеются  основания  для  признания

гражданина малоимущим в порядке, установленном Законом РТ от 13 июля 2007 года №
31-ЗРТ;

4) доходы гражданина  и  постоянно  проживающих  совместно  с  ним членов  его
семьи  и  стоимость  их  имущества,  подлежащего  налогообложению,  превышают
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максимальный размер, устанавливаемый в соответствии со статьей 5 Закона РТ от 16
марта 2015 года № 13-ЗРТ.

2.8.3.  Перечень  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги
является исчерпывающим.

2.8.4.  Решение  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  с  указанием
причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении № 2
к  настоящему Регламенту,  подписывается усиленной квалифицированной электронной
подписью  в  установленном  порядке  уполномоченным  должностным  лицом  Органа
(Органом),  и  направляется  заявителю  в  личный  кабинет  Единого,  Республиканского
портала  и  (или)  в  МФЦ  в  день  принятия  решения  об  отказе  в  предоставлении
муниципальной услуги.

2.8.5. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае,
если  заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги  подано  в  соответствии  с
информацией  о  сроках  и  порядке  предоставления  муниципальной  услуги,
опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах),

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении
муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления
таких услуг

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

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

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1.  При  личном  обращении  в  МФЦ  в  день  подачи  заявления  заявителю
выдается  расписка  из  АИС МФЦ с  регистрационным номером,  подтверждающим,  что
заявление отправлено, и датой подачи заявления.  
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2.13.2.  При  направлении  заявления  посредством  Единого,  Республиканского
портала  заявитель  в  день  подачи  заявления  получает  в  личном  кабинете  Единого,
Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что
заявление отправлено,  в  котором указываются регистрационный номер и дата подачи
заявления.

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномоченным
должностным  лицом  Органа  заявителю  выдается  расписка  из  автоматизированной
информационной  системы,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем
представленных документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов,
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов
указанных объектов в соответствии с федеральным законодательством и

законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

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

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления
документов, информационными стендами.

Обеспечивается  беспрепятственный  доступ  инвалидов  к  месту  предоставления
муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их пределах).

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления
муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах,  в том числе с
учетом ограниченных возможностей инвалидов.

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

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с
использованием кресла-коляски;

3) надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей  информации,
необходимых  для  обеспечения  беспрепятственного  доступа  инвалидов  к  услугам  с
учетом ограничений их жизнедеятельности;

4) дублирование  необходимой  для  инвалидов  звуковой  и  зрительной
информации,  а  также надписей,  знаков  и  иной  текстовой  и  графической  информации
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск  собаки-проводника  при  наличии  документа,  подтверждающего  ее

специальное  обучение  и  выдаваемого  по  форме  и  в  порядке,  которые  установлены
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015
№ 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение
собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов,  в
которых  осуществляется  предоставление  муниципальной  услуги,  и  средств,
используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах
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1  –  4  пункта  2.14.2  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 заявителя с должностными лицами при предоставлении

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о
ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип),

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или)
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных
и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ

(комплексный запрос)

2.15.1.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги
являются:

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

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых
осуществляется прием документов от заявителей;

наличие  исчерпывающей  информации  о  способах,  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте
муниципального района, на Едином портале, Республиканском портале;

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3) отсутствие  обоснованных  жалоб  на  нарушения  Регламента,  совершенные

работниками Органа; 
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета

консультаций): 
взаимодействие  заявителя  с  работниками  МФЦ  при  предоставлении

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

один  раз  в  случае  необходимости  получения  результата  предоставления
муниципальной услуги в МФЦ в форме экземпляра электронного документа на бумажном
носителе.  

Продолжительность  одного  взаимодействия  заявителя  с  должностными  лицами
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявитель  вправе  оценить  качество  предоставления  муниципальной  услуги  с
помощью  устройств  подвижной  радиотелефонной  связи,  с  использованием  Единого
портала, Республиканского портала, терминальных устройств. 

2.15.3.  Информация  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  может  быть
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на Республиканском
портале, в МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору  заявителя  независимо  от  места  его  жительства  или  места  фактического
проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу.
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Заявитель вправе получить муниципальную услугу в составе комплексного запроса.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная

услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель
вправе:

1) получить  информацию  о  порядке  и  сроках  предоставления  муниципальной
услуги, размещенную на Едином портале и на Республиканском портале;

2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы,
необходимые  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  документы  и
информацию,  электронные  образы  которых  ранее  были  заверены  в  соответствии  с
пунктом  7.2  части  1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  с  использованием
Единого, Республиканского портала;

3) получить  сведения  о  ходе  выполнения  заявлений  о  предоставлении
муниципальной услуги, поданных в электронной форме;

4) осуществить  оценку  качества  предоставления  муниципальной  услуги
посредством Единого, Республиканского портала;

5) получить  результат  предоставления  муниципальной  услуги  в  форме
электронного документа;

6) подать  жалобу  на  решение  и  действие  (бездействие)  Органа,  а  также  его
должностных  лиц,  муниципальных  служащих  посредством  Единого,  Республиканского
портала,  портала  федеральной  государственной  информационной  системы,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и  муниципальных
услуг  органами,  предоставляющими  государственные  и  муниципальные  услуги,  их
должностными лицами, государственными и муниципальными служащими.

2.16.2.  Формирование  заявления  осуществляется  посредством  заполнения
электронной формы заявления на Едином, Республиканском портале без необходимости
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3.  При  формировании  заявления  на  Едином,  Республиканском  портале
обеспечивается:

1) возможность  копирования  и  сохранения  заявления  и  иных  документов,
необходимых для предоставления услуги;

2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы
заявления  при  обращении  за  услугами,  предполагающими  направление  совместного
заявления несколькими заявителями;

3) возможность  печати  на  бумажном  носителе  копии  электронной  формы
заявления;

4) сохранение  ранее  введенных  в  электронную  форму  заявления  значений  в
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и
возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и  сведений,
опубликованных  на  Едином  портале,  Республиканском  портале,  в  части,  касающейся
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы
заявления без потери ранее введенной информации;
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7) возможность доступа заявителя на Едином, Республиканском портале к ранее
поданным  им  заявлениям  в  течение  не  менее  одного  года,  а  также  частично
сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.

2.16.4.  Запись  заявителей  на  прием  в  МФЦ  (далее  -  запись)  осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема
дату  и  время  в  пределах  установленного  в  многофункциональном  центре  графика
приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для  осуществления  предварительной  записи  посредством  Единого,

Республиканского  портала  заявителю  необходимо  указать  запрашиваемые  системой
данные, в том числе:

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

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме,
предварительная запись аннулируется.

При  осуществлении  предварительной  записи  заявителю  обеспечивается
возможность  распечатать  талон-подтверждение.  В  случае,  если  заявитель  сообщит
адрес  электронной  почты,  на  указанный  адрес  также  направляется  информация  о
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по
истечении 15 минут с назначенного 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  нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации,  указания  цели  приема,  а  также
предоставления  сведений,  необходимых  для  расчета  длительности  временного
интервала, который необходимо забронировать для приема.

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

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения
административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
процедуры:

1) оказание консультаций заявителю;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление  межведомственных  запросов  в  органы,  участвующие  в

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Оказание консультаций заявителю
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3.2.1. Основанием  начала  выполнения  административной  процедуры  является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
-  при  обращении  заявителя  в  Орган  –  специалист  Отдела  инфраструктурного

развития  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование).

3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной почте.

Работник  МФЦ  консультирует  заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной
услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация по
составу,  форме представляемой  документации  и  другим вопросам,  необходимым для
получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
также  получить  консультацию  на  Едином,  Республиканском  портале,  сайте  Органа  о
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя в
соответствии с требованиями пункта 1.3.4 Регламента.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации по
составу,  форме представляемой  документации  и  другим вопросам,  необходимым для
получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1.  Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1.  Заявитель  (представитель  заявителя)  обращается  в  МФЦ с  запросом о
предоставлении  муниципальной  услуги  и  представляет  документы  в  соответствии  с
пунктом 2.5. 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.

Регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5. Регламента на бумажном

носителе, осуществляет сканирование представленных документов;
распечатывает заявление из АИС МФЦ;
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ;
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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.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  заявление  и
пакет  документов  (электронное  дело),  направленные  в  Орган,  посредством  системы
электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной
форме через Единый, Республиканский портал.

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

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного 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  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком

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

подтверждает  достоверность  сообщенных  сведений  (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.5.3
Регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении
некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется
о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного
сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  электронное
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1.  Основанием начала выполнения  административной процедуры является

поступление  заявления  и  иных  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры является специалист Отдела инфраструктурного развития
Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):
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3.3.3.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  в  случае
обращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5

Регламента,  проверку  соответствия  представленных  документов  установленным
требованиям  (надлежащее  оформление  копий  документов,  отсутствие  в  документах
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной информационной
системе, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на бумажном
носителе, осуществляет сканирование представленных документов;

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

оказания  государственных  и  муниципальных  услуг  документы,  представленные  в
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует
электронное дело; 

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявителю;
выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо,

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для
приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных
оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления
документов на рассмотрение: 

присваивает  заявлению  номер  в  соответствии  с  номенклатурой  дел  и  статус
«Проверка документов», что отражается в личном кабинете Единого, Республиканского
портала;

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

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет  соблюдение  условий  действительности  электронной  подписи,

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены
электронные  документы,  подписанные  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью).

При  наличии  оснований,  предусмотренных  пунктом  2.7.1  Регламента,
подготавливает  проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги. 

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной
подписи  выявлено  несоблюдение  условий  ее  действительности,  проект  решения  об
отказе  должен  содержать  пункты  статьи  11  Федерального  закона  №  63-ФЗ,  которые
послужили основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для отказа в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, связаны с
нарушением установленных  требований  к  таким  документам,  основания  для  отказа  в
приеме  документов  должны  содержать  информацию  о  наименовании  документов
(информации,  сведений),  которые  не  представлены,  содержат  недостоверные  и  (или)
противоречивые  сведения,  оформлены  с  нарушением  установленных  требований),
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направляется  на  согласование  в  установленном  порядке  посредством  системы
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,  предусмотренном
пунктом 3.5.3. Регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных
пунктом  2.7.1  Регламента,  должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  в
течение  одного  рабочего  дня  со  дня  поступления  заявления,  направляет  заявителю,
указанным в заявлении способом, уведомление о поступлении заявления, содержащее
входящий  регистрационный  номер  заявления,  дату  получения  заявления,  перечень
наименований файлов, представленных к нему документов, дату получения результата
муниципальной услуги.

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3 Регламента, при
наличии  технической  возможности  осуществляется  в  автоматическом  режиме  с
использованием автоматизированной информационной системы,  предназначенной для
оказания государственных и муниципальных услуг. 

3.3.3.5.  Административные  процедуры,  устанавливаемые  пунктом  3.3.3
Регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления
на рассмотрение.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  принятый  на
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении
муниципальной услуги

3.4.1.   Основанием начала  выполнения  административной  процедуры является
получение  должностным  лицом  (работником),  уполномоченным  на  выполнение
административной  процедуры,  от  должностного  лица  (работника),  ответственного  за
прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является специалист Отдела инфраструктурного развития
Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан  (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  взаимодействия  (при  отсутствии  технической
возможности –  иными способами)  запросы о  предоставлении документов и  сведений,
предусмотренных пунктом 2.6.1 Регламента.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: направленные в
органы власти и (или) подведомственные 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
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
(далее – уведомление об отказе).

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в следующие сроки:
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по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более
трех рабочих дней;

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

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются: документы
(сведения), необходимые 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
взаимодействия документы  (сведения),  необходимые  для  предоставления
муниципальной услуги,  либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или)
информации;

при  наличии  оснований,  предусмотренных  пунктом  2.7.1.  Регламента,
подготавливает  проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для отказа в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, связаны с
нарушением установленных  требований  к  таким  документам,  основания  для  отказа  в
приеме  документов  должны  содержать  информацию  о  наименовании  документов
(информации,  сведений),  которые  не  представлены,  содержат  недостоверные  и  (или)
противоречивые  сведения,  оформлены  с  нарушением  установленных  требований),
направляется  на  согласование  в  установленном  порядке  посредством  системы
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,  предусмотренном
пунктом 3.5.3. Регламента.

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

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо уведомление
об  отказе,  направленные  должностному  лицу,  ответственному  за  направление
межведомственных  запросов,  проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4, 3.4.5 Регламента, при
наличии  технической  возможности  осуществляется  в  автоматическом  режиме  с
использованием автоматизированной информационной системы,  предназначенной для
оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации
заявления в соответствии с пунктом 2.13 Регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.4 Регламента, составляет шесть рабочих дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1.  Основанием  начала  выполнения  административной  процедуры  является
поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомственных
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запросов,  документов  (сведений),  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры,
является  специалист  Отдела  инфраструктурного  развития  Исполнительного  комитета
Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное
лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления
муниципальной услуги:

рассматривает  сформированный  комплект  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги;

при  выявлении  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги,
указанных  в  пункте  2.8.2  Регламента,  подготавливает  проект  решения  об  отказе  в
предоставлении муниципальной услуги;

в  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 Регламента, по итогам рассмотрения документов,
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  подготавливает  проект
результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 1 пункта
2.3.1 Регламента;

направляет  подготовленный  проект  результата  предоставления  муниципальной
услуги  на  согласование  в  установленном порядке  посредством системы электронного
документооборота.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение 20 рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур является: проект решения
о  принятии  на  учет  граждан,  нуждающихся  в  предоставлении  жилых  помещений  по
договорам  найма  жилых  помещений  жилищного  фонда  социального  использования,
проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме документов,
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  проекта  результата
предоставления муниципальной услуги  (далее –  проекты документов)  осуществляется
руководителем  структурного  подразделения,  ответственного  за  подготовку  результата
муниципальной услуги, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа.

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

Руководитель  Органа  при  рассмотрении  проектов  документов  проверяет
соблюдение  Регламента  должностными  лицами  Органа  в  части  сроков  выполнения
административных процедур, их последовательности и полноты, наличия согласований
уполномоченных должностных лиц Органа в системе электронного документооборота.

В  случае  выявления  нарушений  в  части  сроков  выполнения  административных
процедур,  их  последовательности  и  полноты  Руководитель  Органа  инициирует
привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом
4.3 Регламента.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  решение  об
отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги,
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о принятии на учет
граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых
помещений жилищного фонда социального использования.



21

3.5.4.  Исполнение  процедур,  указанных  в  пунктах  3.5.2,  3.5.3  Регламента,  при
наличии  технической  возможности  осуществляется  в  автоматическом  режиме  с
использованием автоматизированной информационной системы,  предназначенной для
оказания государственных и муниципальных услуг.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1.  Основанием  начала  выполнения  административной  процедуры  является
получение  должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры,
является  специалист  Отдела  инфраструктурного  развития  Исполнительного  комитета
Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное
лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает  регистрацию  и  внесение  сведений  о  результате  предоставления

муниципальной  услуги  в  подсистему  ведения  документации  автоматизированной
информационной  системы,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг;

извещает  заявителя  (его  представителя)  способом,  указанным  в  заявлении,  о
результате  предоставления  муниципальной  услуги  и  о  возможности  получения
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.

Исполнение  процедур  при  наличии  технической  возможности  осуществляется  в
автоматическом  режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня  подписания  документа,
подтверждающего  предоставление  (отказ  в  предоставлении)  муниципальной  услуги,
уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  размещение
сведений  о  результате  предоставления  муниципальной  услуги  в  информационных
системах,  извещение  заявителя  (его  представителя)  о  результате  предоставления
муниципальной услуги и способах его получения.

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной
услуги:

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник  МФЦ  выдает  заявителю  результат  муниципальной  услуги.  По  требованию
заявителя  вместе  с  экземпляром электронного  документа  на  бумажном носителе ему
может  быть  предоставлен  экземпляр  электронного  документа  путем  его  записи  на
съемный носитель. 

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные
регламентом работы МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация факта
выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ.

3.6.3.2.  При  обращении  заявителя  за  результатом  муниципальной  услуги  через
Единый,  Республиканский  портал  заявителю  в  личный  кабинет  автоматически
направляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления
муниципальной  услуги,  подписанный  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом). 

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в
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предоставлении)  муниципальной услуги,  уполномоченным должностным лицом Органа
(Органом).

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  направление
(предоставление)  с  использованием  Единого,  Республиканского  портала  заявителю
документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ
в предоставлении муниципальной услуги).

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Орган,
должностное  лицо,  ответственное  за  выдачу  (направление)  документов,  выдает
заявителю  результат  муниципальной  услуги.  По  требованию  заявителя  вместе  с
экземпляром  электронного  документа  на  бумажном  носителе  ему  может  быть
предоставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
осуществляются  в  порядке  очередности,  в  день  прибытия  заявителя  в  сроки,
установленные Правилами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация факта
выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в  автоматизированной
информационной  системе,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных 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
Регламенту);

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

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

Заявление  об  исправлении  технической  ошибки  в  сведениях,  указанных  в
документе,  являющемся  результатом  муниципальной  услуги,  подается  заявителем
(уполномоченным  представителем)  почтовым  отправлением  (в  том  числе  с
использованием электронной почты), либо через Единый, Республиканский портал или
МФЦ.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет прием
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными
документами  и  передает  их  должностному  лицу,  ответственному  за  обработку
документов.

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

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

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает
документы  и  в  целях  внесения  исправлений  в  документ,  являющийся  результатом
предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляет  процедуры,  предусмотренные
пунктом 3.5 Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному
представителю)  лично  под  роспись  с  изъятием  у  заявителя  (уполномоченного
представителя)  оригинала документа,  в  котором содержится  техническая  ошибка,  или
направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты)
письмо  о  возможности  получения  документа  при  предоставлении  в  Орган  оригинала
документа, в котором содержится техническая ошибка.
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Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение двух 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 осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
а также принятием ими решений

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

Формами  контроля  за  соблюдением  исполнения  административных  процедур
являются:

1) проверка  и  согласование  проектов  документов  по  предоставлению
муниципальной услуги;

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  письменная  информация
должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы
учета соответствующих документов и другие сведения.

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

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных процедур должностные лица немедленно информируют руководителя
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают срочные меры
по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных
административными  процедурами  по  предоставлению  муниципальной  услуги,
осуществляется  заместителем  руководителя  органа  местного  самоуправления,
ответственным  за  организацию  работы  по  предоставлению  муниципальной  услуги,
начальником  отдела,  осуществляющего  организацию  работы  по  предоставлению
муниципальной услуги.

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты
и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контрольные  проверки  могут  быть  плановыми  (осуществляться  на  основании
полугодовых  или  годовых  планов  работы  органа  местного  самоуправления)  и
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внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные
с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному
обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель  органа  местного  самоуправления  несет  ответственность  за
несвоевременное рассмотрение заявлений.

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

Должностные  лица  и  иные  муниципальные  служащие  за  решения  и  действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной
услуги, несут ответственность в установленном законодательством 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  деятельности
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получения
полной,  актуальной  и  достоверной  информации  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в
процессе предоставления муниципальной услуги.

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 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц,

муниципальных служащих, работников

5.1.  Заявители имеют право на  обжалование в  досудебном порядке решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  муниципального  служащего,
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального
центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников.

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

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги.  В указанном случае

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра  возможно  в
случае,  если  на  многофункциональный  центр,  решения  и  действия  (бездействие)
которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих
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муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии  с  ними  иными
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  законами  и  иными
нормативными правовыми актами Республики Татарстан,  муниципальными правовыми
актами.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр,
решения  и  действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по
предоставлению соответствующих  муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в  порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7)  отказ  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,
работника  многофункционального  центра,  организаций,  предусмотренных  частью  1.1
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах  либо  нарушение  установленного  срока  таких  исправлений.  В  указанном
случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий
(бездействия)  многофункционального центра,  работника многофункционального центра
возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный  центр,  решения  и  действия
(бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующих  муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в  порядке,  определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

9)  приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если  основания
приостановления  не  предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами  Республики  Татарстан,
муниципальными  правовыми  актами.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)
обжалование  заявителем  решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального
центра,  работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов
или  информации,  отсутствие  и  (или)  недостоверность  которых  не  указывались  при
первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
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муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В
указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующих  муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в  порядке,  определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр
либо  в  соответствующий  орган  государственной  власти,  являющийся  учредителем
многофункционального  центра  (далее  -  учредитель  многофункционального  центра),  а
также в организации,  предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №
210-ФЗ.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  руководителя  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  подаются  в  вышестоящий  орган  (при  его
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу.  Жалобы  на  решения  и  действия
(бездействие)  работника  многофункционального  центра  подаются  руководителю  этого
многофункционального  центра.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или
должностному  лицу,  уполномоченному  нормативным  правовым  актом  Республики
Татарстан.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работников  организаций,
предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  подаются
руководителям этих организаций.

Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу,  муниципального  служащего,  руководителя  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный
центр,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала
либо Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия
(бездействие) многофункционального центра,  работника многофункционального центра
может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта  многофункционального
центра,  Единого  портала  либо  Республиканского  портала,  информационной  системы
досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена
по  почте,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,
официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республиканского портала,
а также может быть принята при личном приеме 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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телефона,  адрес  (адреса)  электронной  почты  (при  наличии)  и  почтовый  адрес,  по
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо  муниципального  служащего,
многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо  муниципального  служащего,
многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников.
Заявителем  могут  быть  представлены  документы  (при  наличии),  подтверждающие
доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу,
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации,
предусмотренные  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  либо
вышестоящий орган (при его наличии),  подлежит рассмотрению в течение пятнадцати
рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  органа,
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций,
предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  в  приеме
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае
обжалования  нарушения  установленного  срока  таких  исправлений  -  в  течение  пяти
рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявителю
о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуществляемых
органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо
организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в
целях  незамедлительного  устранения  выявленных  нарушений  при  оказании
муниципальной  услуги,  а  также  приносятся  извинения  за  доставленные неудобства  и
указывается  информация  о  дальнейших  действиях,  которые  необходимо  совершить
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

5.9.  В  случае  установления  в  ходе  или  по  результатам  рассмотрения  жалобы
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное
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лицо, работник,  наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
по принятию на учет граждан, 
нуждающихся в предоставлении жилых 
помещений по договорам найма жилых 
помещений жилищного фонда 
социального использования

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

РЕШЕНИЕ
о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по
договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования

от _______________ № ______________

На  основании  заявления  от  ___________  №  ____________  и  представленных
документов,  в  соответствии  с  Законом  Республики  Татарстан  «О  реализации  прав
граждан на предоставление им жилых помещений по договорам найма жилых помещений
жилищного фонда социального использования» принять на учет в качестве нуждающихся
в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного
фонда социального использования:

___________________________________________________________________
и совместно проживающих членов семьи:
1. _________________________________________________________________
2. _________________________________________________________________
3. _________________________________________________________________
Дата принятия на учет: _______________.
Номер в очереди: ________________.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
по принятию на учет граждан, 
нуждающихся в предоставлении жилых 
помещений по договорам найма жилых 
помещений жилищного фонда 
социального использования

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

______________________________ 
Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от _______________ № _______________

По результатам рассмотрения заявления от ___________ № _____________ (дата
и номер заявления) принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
по следующим основаниям (выбрать необходимые): 

1. _________________________________________________________________
2. _________________________________________________________________ 

Разъяснения причин отказа: ___________________________________________ 
Дополнительно информируем: _________________________________________ 
(указывается информация,  необходимая для устранения причин отказа,  а  также

иная дополнительная информация при наличии).

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
по принятию на учет граждан, 
нуждающихся в предоставлении жилых 
помещений по договорам найма жилых 
помещений жилищного фонда 
социального использования

ФИО

Документ, удостоверяющий личность:

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан)

Адрес регистрации

Представитель  по  доверенности  или
законный представитель:
ФИО

Документ, удостоверяющий личность:

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан)

Реквизиты  документа,  подтверждающего
полномочия:

Адрес регистрации

Контактная информация:

номер  тел.
1

номер  тел.
2

эл.
почта
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Заявление
о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении 

жилых помещений по договорам найма жилых помещений
жилищного фонда социального использования

Прошу принять меня с  семьей на учет  граждан,  нуждающихся в  предоставлении
жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального
использования (далее - учет).

Настоящим заявлением  подтверждаю,  что  я  и  члены  моей  семьи  (при  наличии)
являемся гражданами Российской Федерации, являемся по установленным Жилищным
кодексом Российской Федерации основаниям нуждающимися в  жилых помещениях по
договорам найма жилых помещений жилищного  фонда социального  использования,  а
также:

мой доход и доход постоянно проживающих со мной членов моей семьи и стоимость
нашего  имущества,  подлежащего  налогообложению,  не  превышают  максимального
размера, устанавливаемого в соответствии со статьей 5 Закона Республики Татарстан от
16 марта 2015 года № 13-ЗРТ «О реализации прав граждан на предоставление им жилых
помещений  по  договорам  найма  жилых  помещений  жилищного  фонда  социального
использования»;

я  и  члены  моей  семьи  не  признаны  и  не  имеют  оснований  быть  признанными
органами местного  самоуправления  малоимущими в  порядке,  установленном Законом
Республики Татарстан от 13 июля 2007 года № 31-ЗРТ «О реализации права граждан на
предоставление им жилых помещений государственного жилищного фонда Республики
Татарстан и муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».

Мне  известно,  что  в  случае  выявления  недостоверности  предоставленных  мною
сведений после принятия меня и членов моей семьи на учет я и члены моей семьи будут
сняты с учета.

Я и совершеннолетние члены моей семьи даем свое согласие на проверку органом
местного самоуправления представленных сведений о доходах и имуществе в налоговых,
таможенных и иных органах.

Состав моей семьи _________ человек:

1. Супруг(а)__________________________________________________________________
______

                         (реквизиты свидетельства о браке, Ф.И.О., число, месяц, год рождения, 
паспорт, серия, номер, кем и когда выдан, СНИЛС, адрес регистрации по месту 
жительства)

2. __________________________________________________________________________
______

                        (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения, паспорт 
(свидетельство о рождении), серия, номер, кем и когда выдан, СНИЛС, адрес 
регистрации по месту жительства)

3. __________________________________________________________________________
______

                        (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения, паспорт 
(свидетельство о рождении), серия, номер, кем и когда выдан, СНИЛС, адрес 
регистрации по месту жительства)

Я и члены моей семьи достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаем.
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В случае, постановки меня и членов моей семьи на учет обязуюсь предоставлять
документы,  подтверждающие  произошедшие  изменения  в  сведениях,  указанных  в
настоящем заявлении, в срок не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

 в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Республики
Татарстан;

в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг;

 в  многофункциональном  центре  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг Республики Татарстан;

 в Органе.

Подпись заявителя:

___________________________________________________
___________________________

                                                         (Ф.И.О.)
(подпись)

   «____» _______________ 20___ года

Подписи совершеннолетних членов семьи:

___________________________________________________
___________________________

                                                         (Ф.И.О.)
(подпись)

    «____» _______________ 20___ года

___________________________________________________
___________________________

                                                         (Ф.И.О.)
(подпись)

    «____» _______________ 20___ года

К заявлению прилагаются:

1. _______________________________________________________________________
___

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
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2. _______________________________________________________________________
___

   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Дата принятия заявления и документов      «______» ____________________ 20 ____
года.

Всего  принято  __________________  документов  на  _________________________
листах.

                           (количество документов)                                                                
(прописью)

________________________________________     _____________
_____________________

                                         (должность)                                                              (подпись)
(фамилия и инициалы)

Регистрационный  номер  заявления
_______________________________________________

(информация заполняется уполномоченным должностным лицом органа местного 
самоуправления, принявшим заявление и документы)



35

Приложение № 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
по принятию на учет граждан, 
нуждающихся в предоставлении жилых 
помещений по договорам найма жилых 
помещений жилищного фонда 
социального использования
Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

______________________________ 
Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

от _______________ № _______________

По результатам рассмотрения заявления от ___________ № _____________ (дата
и номер заявления) принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления  муниципальной  услуги,  по  следующим  основаниям  (выбрать
необходимые): 

1. _________________________________________________________________
2. _________________________________________________________________ 

Разъяснения причин отказа: ___________________________________________ 
Дополнительно информируем: _________________________________________ 
(указывается информация,  необходимая для устранения причин отказа,  а  также

иная дополнительная информация при наличии).

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по принятию на учет граждан, 
нуждающихся в предоставлении 
жилых помещений по договорам найма
жилых помещений жилищного фонда 
социального использования

Руководителю 
Исполнительного комитета 
______________ 
От:__________________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю  об  ошибке,  допущенной  при  оказании  муниципальной  услуги
______________________________________________________________________

(наименование услуги)
Записано:______________________________________________________________

_________________________________________________________________
Правильные сведения:_______________________________________________

______________________________________________________________________
Прошу  исправить  допущенную  техническую  ошибку  и  внести  соответствующие

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.
2.
3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической

ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______;
в  виде  заверенной  копии  на  бумажном  носителе  почтовым  отправлением  по

адресу: ________________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности  и  представляемому  мною  лицу,  а  также  внесенные  мною  ниже,  достоверны.
Документы  (копии  документов),  приложенные  к  заявлению,  соответствуют  требованиям,
установленным  законодательством  Российской  Федерации,  на  момент  представления
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение № 14
к постановлению Исполнительного 
комитета Камско-Устьинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «___» ______ 2024 г. № ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению недвижимого

имущества, находящегося в муниципальной собственности, арендуемого субъектами
малого и среднего предпринимательства при реализации ими преимущественного права

на приобретение арендуемого имущества, в собственность

1. Общие положения

1.1.  Настоящий  административный  регламент  предоставления  муниципальной
услуги  (далее  –  Регламент)  устанавливает  стандарт  и  порядок  предоставления
муниципальной  услуги  по  предоставлению  недвижимого  имущества,  находящегося  в
муниципальной  собственности,  арендуемого  субъектами  малого  и  среднего
предпринимательства при реализации ими преимущественного права на приобретение
арендуемого имущества, в собственность (далее - муниципальная услуга).

1.2. Получатели  услуги: юридические  лица,  индивидуальные  предприниматели
(далее – заявитель).

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1) на  информационных  стендах,  содержащих  визуальную  и  текстовую

информацию  о  муниципальной  услуге,  расположенных  в  помещениях
многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг. 

2) на  официальном  сайте  муниципального  района  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (https://kamskoye-ustye.tatarstan.ru/);

3) на  Портале  государственных  и  муниципальных  услуг  Республики  Татарстан
(https://uslugi.tatarstan.ru/) (далее – Республиканский портал); 

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

5) в  государственной  информационной  системе  «Реестр  государственных  и
муниципальных  услуг  Республики  Татарстан»  (http://frgu.tatar.ru)  (далее  –
Республиканский реестр).

1.3.2. Консультирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:

1) в  многофункциональных  центрах  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3) в Органе имущественных и земельных отношений муниципального района (или

городского округа) (далее – Орган):
при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3. Информация  на  Едином  портале,  Республиканском  портале  о  порядке  и

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в
Республиканском реестре, предоставляется заявителю бесплатно.
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Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований,  в  том числе без
использования программного обеспечения, установка которого на технические средства
заявителя  требует  заключения  лицензионного  или  иного  соглашения  с
правообладателем программного  обеспечения,  предусматривающего  взимание платы,
регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

1.3.4. При  обращении  заявителя  лично  или  по  телефону  в  соответствии  с
поступившим обращением может быть предоставлена информация о месте нахождения
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг,
Органа  (адрес,  график  работы,  справочные  телефоны);  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги,  о способах и сроках подачи заявлений; о категориях граждан,
которым  предоставляется  муниципальная  услуга;  о  нормативных  правовых  актах,
регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги; о перечне документов,
необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, о
сроках приема и регистрации заявления; о ходе предоставления муниципальной услуги;
о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам предоставления
муниципальной услуги; о порядке обжалования действий или бездействия должностных
лиц Органа.

По  письменному  обращению  должностные  лица  отдела,  ответственного  за
предоставление  муниципальной  услуги,  подробно  в  письменной  форме  разъясняют
заявителю  порядок  предоставления  муниципальной  услуги  и  вопросы,  указанные  в
настоящем  пункте  Регламента,  и  в  течение  трех  рабочих  дней  со  дня  регистрации
обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае
невозможности  дать  ответ  на  языке  обращения  используются  государственные языки
Республики Татарстан.

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

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на
информационных  стендах  и  на  официальном  сайте  муниципального  района  в
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
Регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы
Органа, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

1.4. Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих  предоставление
муниципальной  услуги  (с  указанием  реквизитов  нормативных  правовых  актов  и
источников  их  официального  опубликования),  размещен  на  официальном  сайте
муниципального  района  в  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  в
Республиканском реестре.

Текст  административного  регламента  в  действующей  редакции  подлежит
размещению  на  официальном  сайте  муниципального  района  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском реестре.

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

государственных и  муниципальных услуг  –  территориально обособленное структурное
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных  услуг,  созданное  в  городском  (сельском)  поселении  муниципального
района  или  в  городском  округе  Республики  Татарстан  в  соответствии  с  пунктом  34
Правил  организации  деятельности  многофункциональных  центров  предоставления
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства
Российской  Федерации  от  22.12.2012  №1376  «Об  утверждении  Правил  организации
деятельности  многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг»; 
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техническая  ошибка  -  ошибка  (описка,  опечатка,  грамматическая  или
арифметическая  ошибка  либо  подобная  ошибка),  допущенная  органом,
предоставляющим  муниципальную  услугу,  и  приведшая  к  несоответствию  сведений,
внесенных в документ (результат муниципальной услуги),  сведениям в документах,  на
основании которых вносились сведения;

Единая  система  идентификации  и  аутентификации  в  инфраструктуре,
обеспечивающей  информационно-технологическое  взаимодействие  информационных
систем,  используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг  в
электронной форме (далее – ЕСИА) – федеральная государственная информационная
система,  обеспечивающая  санкционированный  доступ  участников  информационного
взаимодействия  в  единой  системе  идентификации  и  аутентификации  к  информации,
содержащейся в государственных информационных системах и иных информационных
системах;

МФЦ  -  Государственное  бюджетное  учреждение  «Многофункциональный  центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»;

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система многофункциональных
центров предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан.

В Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее -
заявление)  понимается  запрос  о  предоставлении  муниципальной  услуги,  поданный  в
соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об
организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»  (далее  –
Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление  недвижимого  имущества,  находящегося  в  муниципальной
собственности,  арендуемого  субъектами  малого  и  среднего  предпринимательства  при
реализации ими преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, в
собственность.

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

Палата  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-Устьинского
муниципального района Республики Татарстан.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) Договор купли-продажи имущества (приложение №1);
2) Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №2).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в

форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной
электронной подписью должностного лица Органа (либо Исполкома),  в соответствии с
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее
– Федеральный закон №63-ФЗ) в личный кабинет Единого, Республиканского портала.

2.3.3. По  выбору  заявителя  результат  предоставления  муниципальной  услуги
может быть получен в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, направленного
Органом, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ и подписью
работника МФЦ.
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2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги
в форме электронного документа или экземпляра электронного документа на бумажном
носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

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

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления

муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги:
Общий срок предоставления муниципальной  услуги составляет 114 календарных

дней, из них:
1) заключение  договора  на  проведение  оценки  рыночной  стоимости

арендуемого имущества (в двухмесячный срок, включая проведение электронных
торгов).

2) направление  документов  по  объекту  в  оценочную  организацию  в
семидневный срок для изготовления отчета об оценке и принятие отчета об оценке.

3) принятие  решения  об  условиях  приватизации  арендуемого  имущества  в
двухнедельный срок с даты принятия отчета.

В  общий  срок  предоставления  услуги  не  включен  срок  процедуры  оценки
недвижимого имущества

Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на следующий
день после дня регистрации заявления.

2.4.2. Направление  документа,  являющегося  результатом  предоставления
муниципальной  услуги  в  форме  электронного  документа,  осуществляется  в  день
оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

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

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

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их
представления

2.5.1. Для  получения  муниципальной услуги  заявитель  представляет  следующие
документы независимо от категории и основания обращения:

1) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при обращении в МФЦ);
2) заявление:
 в  форме  документа  на  бумажном  носителе  (приложение  №  3  к  настоящему

Регламенту);
 в  электронной  форме  (заполняется  посредством  внесения  соответствующих

сведений  в  электронную  форму  заявления),  подписанное  в  соответствии  с
требованиями  пункта  2.5.3  Регламента,  при  обращении  посредством  Единого,
Республиканского портала;

3) документы, подтверждающие внесение платы в соответствии с установленными
договорами сроками платежей;

4) документов о погашении задолженности по оплате за имущество,  неустойкам
(штрафам, пеням) в размере, указанном в требовании о погашении такой задолженности
(в  случае,  если  данное  требование  направлялось  субъекту  малого  или  среднего
предпринимательства).
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2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены)
заявителем одним из следующих способов:

1) через  МФЦ  на  бумажных  носителях  и  в  виде  электронных  документов,
подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.3. Регламента;

2) через Единый, Республиканский портал в электронной форме. 
2.5.3. Заявление,  при  направлении  посредством  Единого,  Республиканского

портала, подписывается простой электронной подписью заявителя.
Для  получения  простой  электронной  подписи  заявителю  необходимо  пройти

процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись. 
Электронные  документы  (электронные  образы  документов),  указанные  в  пункте

2.5.1  Регламента  заверяются  усиленной  квалифицированной  подписью  лиц,
уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами.

Электронные  документы  (электронные  образы  документов),  прилагаемые  к
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, jpg,
jpeg, png, tif, doc, docx, rtf размером не более 50 Мбайт.

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

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с  предоставлением
муниципальной услуги;

2) осуществления  действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг
и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона
№210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении  муниципальной
услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся
предоставления  муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи  заявления  о
предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие  ошибок  в  заявлении  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов,
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или
противоправного действия (бездействия) должностного лица Исполкома, работника МФЦ,
при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  о  чем  в
письменном виде за подписью руководителя Исполкома при первоначальном отказе в
приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные
образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16
Федерального  закона №210-ФЗ,  за  исключением случаев,  если нанесение отметок  на
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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 актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления
организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения

заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления;
государственный орган, орган местного самоуправления либо организация, в

распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого

государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой службы; 
2) в  случае  обращения  индивидуального  предпринимателя  запрашиваются

сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей из
Федеральной налоговой службы;

3) сведения  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости  (сведения  об
основных  характеристиках  и  зарегистрированных  правах  объекта  недвижимости)  -
Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

4) сведения  о  договоре  на  предоставление  муниципального  имущества,
земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности,
не  подлежащего  регистрации  в  Едином  государственном  реестре  недвижимости  –
Исполком;

2.6.2. Заявитель  вправе  предоставить  документы  (сведения),  указанные  в
подпунктах 1 – 4 пункта 2.6.1 Регламента в форме электронных документов, заверенных
усиленной  квалифицированной  подписью  лиц,  уполномоченных  на  создание  и
подписание  таких  документов,  при  подаче  заявления  посредством  Единого,
Республиканского портала либо на бумажном носителе в МФЦ.

2.6.3. Непредставление  (несвоевременное  представление)  указанными  органами
государственной  власти,  структурными  подразделениями  Исполкома  документов  и
сведений не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной
услуги.

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник указанных органов,  не представившие
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении документ
или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.5. Запрещается  требовать  от  заявителя  документы  сведения,  в  том  числе
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги,
находящиеся  в  распоряжении  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организаций. 

Непредставление  заявителем  документов,  содержащих  сведения,  которые
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и
подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного  самоуправления
организаций,  не  является  основанием  для  отказа  заявителю  в  предоставлении
муниципальной услуги.

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

(возврата документов без рассмотрения по существу)
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2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов являются:
1) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления на Едином,

Республиканском  портале  (отсутствие  заполнения,  недостоверное,  неполное  либо
неправильное, не соответствующее требованиям, установленным Регламентом);

2) представление электронных документов (электронных образов документов), не
позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты
документа;

3) не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата ключа
проверки электронной подписи данным заявителя, указанным в заявлении, поданным в
электронной форме с посредством Единого, Республиканского портала;

4) предоставлен неполный комплект документов, предусмотренных Регламентом,
являющихся обязательными для предоставления муниципальной услуги;

5) документы содержат  повреждения,  наличие которых не  позволяет  в  полном
объеме  использовать  информацию  и  сведения,  прочитать  текст  и  (или)  распознать
реквизиты документов;

6) подача  заявления  и  иных  документов  в  электронной  форме  лицом,
неуполномоченным на подачу документов;

7) документы  имеют  исправления,  не  заверенные  в  установленном
законодательством порядке;

8) документы  утратили  силу  на  момент  обращения  за  предоставлением
муниципальной услуги.

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  (сведений)  с
использованием  межведомственного  информационного  взаимодействия,  в  срок,  не
превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.4.  Решение  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  получения
муниципальной  услуги,  с  указанием  причин  отказа,  оформляется  в  соответствии  с
формой,  установленной  в  приложении  №4  к  Регламенту,  подписывается  усиленной
квалифицированной электронной подписью в установленном порядке уполномоченным
должностным  лицом  Исполкома  (Исполкомом),  и  направляется  заявителю  в  личный
кабинет Единого, Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об
отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.7.5.  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.

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

2.8.1. Основания  для  приостановления  предоставления  муниципальной  услуги
отсутствуют.

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) отказ  субъекта  малого  или  среднего  предпринимательства  от  заключения

договора купли-продажи арендуемого имущества;
2) истечении  тридцати  дней  со  дня  получения  субъектом  малого  или  среднего

предпринимательства предложения и (или) проекта договора купли-продажи арендуемого
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имущества  в  случае,  если  этот  договор  не  подписан  субъектом малого  или  среднего
предпринимательства  в  указанный  срок,  за  исключением  случаев  приостановления
течения указанного срока в соответствии с частью 4.1 настоящей статьи;

3) расторжение  договора  купли-продажи  арендуемого  имущества  в  связи  с
существенным  нарушением  его  условий  субъектом  малого  или  среднего
предпринимательства.

2.8.3. Перечень  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги
являются исчерпывающим.

2.8.5. Решение  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  с  указанием
причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении №2 к
Регламенту,  подписывается  усиленной  квалифицированной  электронной  подписью  в
установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом),
и направляется заявителю в личный кабинет Единого, Республиканского портала и (или)
в МФЦ в день принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.6. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае,
если  заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги  подано  в  соответствии  с
информацией  о  сроках  и  порядке  предоставления  муниципальной  услуги,
опубликованной на Едином портале.

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

2.9.1. Осуществляется  оплата  рыночной  стоимости  выкупаемого  недвижимого
имущества. Стоимость указывается в договоре.

2.9.2. Оплата  недвижимого  имущества,  приобретаемого  субъектами  малого  и
среднего  предпринимательства  при  реализации  преимущественного  права  на
приобретение арендуемого имущества, осуществляется единовременно или в рассрочку
посредством ежемесячных или ежеквартальных выплат в равных долях. 

2.9.3. Срок  рассрочки  оплаты  такого  имущества  при  реализации
преимущественного  права  на  его  приобретение  устанавливается  соответственно
нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, законом субъекта
Российской Федерации, муниципальным правовым актом, но не должен составлять менее
пяти лет.

2.9.4. Право  выбора  порядка  оплаты  (единовременно  или  в  рассрочку)
приобретаемого арендуемого имущества,  а  также срока рассрочки в  установленных в
соответствии с настоящей статьей пределах принадлежит субъекту малого или среднего
предпринимательства  при  реализации  преимущественного  права  на  приобретение
арендуемого имущества.

2.9.5. На сумму денежных средств, по уплате которой предоставляется рассрочка,
производится  начисление  процентов  исходя  из  ставки,  равной  одной  трети  ставки
рефинансирования Центрального  банка  Российской  Федерации,  действующей на  дату
опубликования объявления о продаже арендуемого имущества.

2.9.6. Оплата  приобретаемого  в  рассрочку  арендуемого  имущества  может  быть
осуществлена досрочно на основании решения покупателя.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах),

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении
муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
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2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, 

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления
таких услуг

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

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

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При  личном  обращении  в  МФЦ  в  день  подачи  заявления  заявителю
выдается  расписка  из  АИС МФЦ с  регистрационным номером,  подтверждающим,  что
заявление отправлено, и датой подачи электронного заявления.  

2.13.2. При  направлении  заявления  посредством  Единого,  Республиканского
портала  заявитель  в  день  подачи  заявления  получает  в  личном  кабинете  Единого,
Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что
заявление отправлено,  в котором указываются регистрационный номер и дата подачи
заявления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов,
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов
указанных объектов в соответствии с федеральным законодательством и

законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

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

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления
документов, информационными стендами.

Обеспечивается  беспрепятственный  доступ  инвалидов  к  месту  предоставления
муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их пределах).

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления
муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах,  в том числе с
учетом ограниченных возможностей инвалидов.

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной
защите  инвалидов  в  целях  беспрепятственного  доступа  к  месту  предоставления
муниципальной услуги обеспечивается:
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1) сопровождение инвалидов,  имеющих стойкие  расстройства  функции зрения  и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с
использованием кресла-коляски;

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых
для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом ограничений
их жизнедеятельности;

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации,
а  также  надписей,  знаков  и  иной  текстовой  и  графической  информации  знаками,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск  собаки-проводника  при  наличии  документа,  подтверждающего  ее

специальное  обучение  и  выдаваемого  по  форме  и  в  порядке,  которые  установлены
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015
№ 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение
собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов,  в
которых  осуществляется  предоставление  муниципальной  услуги,  и  средств,
используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах
1 –  4  пункта  2.14.2.  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 заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной

услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения
муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных

и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного

самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством
запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг,
предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги
являются:

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

2) наличие  необходимого  количества  специалистов,  а  также  помещений,  в
которых осуществляется прием документов от заявителей;

3) наличие  исчерпывающей  информации  о  способах,  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном
сайте муниципального района, на Едином портале, Республиканском портале;

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3) отсутствие  обоснованных  жалоб  на  нарушения  Регламента,  совершенные

работниками Исполкома; 
4) количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  (без  учета

консультаций): 
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4.1) взаимодействие  заявителя  с  работниками  МФЦ  при  предоставлении
муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со всеми
необходимыми документами;

4.2) один  раз  в  случае  необходимости  получения  результата  предоставления
муниципальной услуги в МФЦ в форме экземпляра электронного документа на бумажном
носителе.  

Продолжительность  одного  взаимодействия  заявителя  с  должностными  лицами
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявитель  вправе  оценить  качество  предоставления  муниципальной  услуги  с
помощью  устройств  подвижной  радиотелефонной  связи,  с  использованием  Единого
портала, Республиканского портала, терминальных устройств. 

2.15.3. Информация  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  может  быть
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на Республиканском
портале, в МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору  заявителя  независимо  от  места  его  жительства  или  места  фактического
проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу.

Заявитель вправе получить муниципальную услугу в составе комплексного запроса.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная

услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель
вправе:

а) получить  информацию  о  порядке  и  сроках  предоставления  муниципальной
услуги, размещенную на Едином портале и на Республиканском портале;

б)  подать заявление о предоставлении муниципальной услуги,  иные документы,
необходимые  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  документы  и
информацию,  электронные  образы  которых  ранее  были  заверены  в  соответствии  с
пунктом  7.2  части  1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  с  использованием
Единого, Республиканского портала;

в) получить  сведения  о  ходе  выполнения  заявлений  о  предоставлении
муниципальной услуги, поданных в электронной форме;

г) осуществить  оценку  качества  предоставления  муниципальной  услуги
посредством Единого, Республиканского портала;

д) получить  результат  предоставления  муниципальной  услуги  в  форме
электронного документа;

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие)  Исполкома,  а также его
должностных  лиц,  муниципальных  служащих  посредством  Единого,  Республиканского
портала,  портала  федеральной  государственной  информационной  системы,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и  муниципальных
услуг  органами,  предоставляющими  государственные  и  муниципальные  услуги,  их
должностными лицами, государственными и муниципальными служащими.

2.16.2.  Формирование  заявления  осуществляется  посредством  заполнения
электронной  формы  заявления  на  Едином  портале,  Республиканском  портале  без
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. Запись  заявителей  на  прием  в  МФЦ  (далее  -  запись)  осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.
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Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема
дату  и  время  в  пределах  установленного  в  многофункциональном  центре  графика
приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для  осуществления  предварительной  записи  посредством  Единого,

Республиканского  портала  заявителю  необходимо  указать  запрашиваемые  системой
данные, в том числе:

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

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме,
предварительная запись аннулируется.

При  осуществлении  предварительной  записи  заявителю  обеспечивается
возможность  распечатать  талон-подтверждение.  В  случае,  если  заявитель  сообщит
адрес  электронной  почты,  на  указанный  адрес  также  направляется  информация  о
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по
истечении 15 минут с назначенного 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  нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации,  указания  цели  приема,  а  также
предоставления  сведений,  необходимых  для  расчета  длительности  временного
интервала, который необходимо забронировать для приема.

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

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения
административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной
услуги

3.1.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
процедуры:

1) оказание консультаций заявителю;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление  межведомственных  запросов  в  органы,  участвующие  в

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием  начала  выполнения  административной  процедуры  является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:
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- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
-  при  обращении  заявителя  в  Исполком  –  главный  специалист Палаты

имущественных  и  земельных  отношений  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование).

3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной почте.

Работник  МФЦ  консультирует  заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной
услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация по
составу,  форме представляемой  документации  и  другим вопросам,  необходимым для
получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Исполкома о порядке и
сроках  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя в
соответствии с требованиями пункта 1.3.4 Регламента.

Процедуры,  устанавливаемые настоящим пунктом,  выполняются в  течение трех
рабочих дней со дня поступления обращения.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации по
составу,  форме представляемой  документации  и  другим вопросам,  необходимым для
получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги  через  МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) получив предложения обращается в
МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в
соответствии с пунктом 2.5 Регламента. 

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

Регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на бумажном

носителе, осуществляет сканирование представленных документов;
распечатывает заявление из АИС 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.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения

заявителя.
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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.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  заявление  и
пакет  документов  (электронное  дело),  направленные  в  Орган,  посредством  системы
электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной
форме через Единый, Республиканский портал.

3.3.2.1. Заявитель  для  подачи  заявления  в  электронной  форме  через  Единый,
Республиканский портал выполняет следующие действия: 

выполняет авторизацию на Едином, Республиканском портале;
открывает форму электронного заявления на Едином, Республиканском портале;
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  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком

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

подтверждает  достоверность  сообщенных  сведений  (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.5.6
Регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения

заявителя.
Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  электронное

дело, направленное в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием  начала  выполнения  административной  процедуры  является

поступление  заявления  и  иных  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры является главный специалист Палаты имущественных и
земельных отношений Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан
(далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):

Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  после  поступления
документов на рассмотрение: 

присваивает  заявлению  номер  в  соответствии  с  номенклатурой  дел  и  статус
«Проверка документов», что отражается в личном кабинете Единого, Республиканского
портала;

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

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет  соблюдение  условий  действительности  электронной  подписи,

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены
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электронные  образы  документов,  подписанные  усиленной  квалифицированной
электронной подписью).

При  наличии  оснований,  предусмотренных  пунктом  2.7.1  Регламента,
подготавливает  проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги. 

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной
подписи  выявлено  несоблюдение  условий  ее  действительности,  проект  решения  об
отказе  должен  содержать  пункты  статьи  11  Федерального  закона  №  63-ФЗ,  которые
послужили основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для отказа в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, связаны с
нарушением установленных  требований  к  таким  документам,  основания  для  отказа  в
приеме  документов  должны  содержать  информацию  о  наименовании  документов
(информации,  сведений),  которые  не  представлены,  содержат  недостоверные  и  (или)
противоречивые  сведения,  оформлены  с  нарушением  установленных  требований),
оформляется  по  форме  согласно  приложению  №4  к  Регламенту,  направляется  на
согласование  в  установленном  порядке  посредством  системы  электронного
документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,  предусмотренном
пунктом 3.5. Регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных
пунктом  2.7.1  Регламента,  должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  в
течение  одного  рабочего  дня  со  дня  поступления  заявления,  направляет  заявителю,
указанным в заявлении способом, уведомление о поступлении заявления, содержащее
входящий  регистрационный  номер  заявления,  дату  получения  заявления,  перечень
наименований файлов, представленных к нему документов, дату получения результата
муниципальной услуги.

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 Регламента, при наличии
технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием
автоматизированной  информационной  системы,  предназначенной  для  оказания
государственных и муниципальных услуг. 

3.3.3.3. Процедуры,  устанавливаемые  пунктом  3.3.3  Регламента,  выполняются  в
течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  принятый  на
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием  начала  выполнения  административной  процедуры  является
получение  должностным  лицом  (работником),  уполномоченным  на  выполнение
административной  процедуры,  от  должностного  лица  (работника),  ответственного  за
прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является главный специалист Палаты имущественных и
земельных отношений Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан
(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  взаимодействия  (при  отсутствии  технической
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возможности –  иными способами)  запросы о  предоставлении документов и  сведений,
предусмотренных пунктом 2.6.1 Регламента.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день принятия
заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: направленные в
органы власти и (или) подведомственные 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
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
(далее – уведомление об отказе).

Процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,  выполняются  в  следующие
сроки:

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

по  документам  (сведениям),  находящимся  в  распоряжении  органов  местного
самоуправления и подведомственных им организаций – не более трех рабочих дней;

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

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются: документы
(сведения), необходимые 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
взаимодействия  документы  (сведения),  необходимые  для  предоставления
муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или)
информации;

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, по истечении
пяти  рабочих  дней  со  дня  направления  межведомственных  запросов,  подготавливает
проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для отказа в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, связаны с
нарушением установленных  требований  к  таким  документам,  основания  для  отказа  в
приеме  документов  должны  содержать  информацию  о  наименовании  документов
(информации,  сведений),  которые  не  представлены,  содержат  недостоверные  и  (или)
противоречивые  сведения,  оформлены  с  нарушением  установленных  требований),
оформляется  по  форме  согласно  приложению  №3  к  Регламенту,  направляется  на
согласование  в  установленном  порядке  посредством  системы  электронного
документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,  предусмотренном
пунктом 3.5. Регламента.

Результатами выполнения административных процедур являются: проект решения
об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной



17

услуги,  комплект  документов  (сведений),  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги.

3.4.5.  Исполнение  процедур,  указанных  в  пунктах  3.4.2,  3.4.4  Регламента,  при
наличии  технической  возможности  осуществляется  в  автоматическом  режиме  с
использованием автоматизированной информационной системы,  предназначенной для
оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации
заявления в соответствии с пунктом 2.13 Регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур,  указанных в
пункте 3.4 Регламента, составляет пять рабочих дней.

3.5 Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1.  Основанием  начала  выполнения  административной  процедуры  является
поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомственных
запросов,  документов  (сведений),  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры,
является главный специалист Палаты имущественных и земельных отношений Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо,
ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления
муниципальной услуги:

подготавливает  заявку  на  проведение  независимой  оценки,  визирует  ее  у
начальника Отдела и направляет ее на подпись.

при  выявлении  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги,
указанных  в  пункте  2.8.2  Регламента,  подготавливает  проект  решения  об  отказе  в
предоставлении муниципальной услуги;

в  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 Регламента, по итогам рассмотрения документов,
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  подготавливает  проект
результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 1 – 5
пункта 2.3.1 Регламента;

направляет  подготовленный  проект  результата  предоставления  муниципальной
услуги  на  согласование  в  установленном порядке  посредством системы электронного
документооборота.

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

Результат  процедуры:  заявка  на  проведение  независимой  оценки  имущества,
подлежащего возмездному отчуждению, направленная на подпись первому заместителю
министра.

3.5.3.  Первый  заместитель  министра  подписывает  заявку  на  проведение
независимой оценки имущества, подлежащего возмездному отчуждению, и направляет
ее на регистрацию в отдел контроля.

Результат  процедуры:  подписанная  первым  заместителем  министра  заявка  на
проведение независимой оценки имущества, подлежащего возмездному отчуждению.

3.5.4.  Специалист  отдела  контроля  регистрирует  заявку  на  проведение
независимой оценки имущества, подлежащего возмездному отчуждению (далее - объект
оценки), и направляет ее независимому оценщику.

Результат процедуры: зарегистрированная в отделе делопроизводства заявка на
проведение независимой оценки объекта оценки, направленная независимому оценщику.

Процедура, устанавливаемая подпунктами 3.5.2 - 3.5.4, осуществляется в течение
двух  рабочих  дней  с  момента  получения  документов,  предусмотренных  подпунктами
3.4.1, 3.4.2 настоящего Регламента.
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3.5.5.  Независимый оценщик осуществляет оценку объекта оценки и направляет
отчет об оценке объекта оценки в Министерство.

Результат  процедуры:  отчет  об  оценке  объекта  оценки,  подготовленный
независимым оценщиком и направленный в Министерство.

Процедура,  устанавливаемая  подпунктом  3.5.4,  не  входит  в  срок  оказания
государственной услуги.

3.5.6.  Специалист  Отдела  на  основании  отчета  об  оценке  объекта  оценки,
сведений,  поступивших посредством межведомственного взаимодействия,  указанных в
подпунктах  3.4.1,  3.4.2,  а  также  сведений,  подтверждающих  соответствие  заявителя
требованиям,  установленным  статьей  3  Федерального  закона  N  159-ФЗ,  полученных
специалистом Отдела на сайте Федеральной налоговой службы Российской Федерации,
осуществляет:

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги,
указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента;

подготовку  проекта  распоряжения  Министерства  по  возмездному  отчуждению
недвижимого  имущества,  находящегося  в  собственности  Республики  Татарстан  и
арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства (далее - распоряжение
Министерства),  с  проектом  договора  купли-продажи  недвижимого  имущества,
находящегося в собственности Республики Татарстан и арендуемого субъектами малого
и  среднего  предпринимательства  (далее  -  Договор  купли-продажи),  или  решения  об
отказе в предоставлении государственной услуги (проект решения об отказе в продаже
недвижимого  имущества,  находящегося  в  собственности  Республики  Татарстан  и
арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства) (далее - письмо об
отказе), с указанием причин отказа;

направление  проекта  распоряжения  Министерства  с  проектом  Договора  купли-
продажи или проекта письма об отказе на согласование начальнику Отдела.

Специалист  отдела  подготавливает  проект  отказа  в  предоставлении
государственной услуги при наличии хотя бы одного из обстоятельств, указанных в пункте
2.8 настоящего Регламента.

В случае направления заявителем заявления и документов в электронном виде
через  Единый  портал,  Республиканский  портал  и  при  этом  в  заявлении  указано
получение  результата  представления  государственной  услуги  в  электронном  виде
специалист  Отдела  подготавливает  в  электронном  виде  проект  распоряжения
Министерства, проект письма об отказе с указанием причин отказа.

Процедуры,  устанавливаемые  настоящим  подпунктом,  осуществляются  в
двухдневный срок, исчисляемый в рабочих днях с момента поступления отчета об оценке
объекта оценки от независимого оценщика.

Результат  процедур:  проект  распоряжения  Министерства  с  проектом  Договора
купли-продажи или проект письма об отказе, направленный на согласование начальнику
Отдела.

3.5.7.  Начальник  Отдела  рассматривает  проект  распоряжения  Министерства  с
проектом  Договора  купли-продажи  или  проект  письма  об  отказе,  согласовывает  и
направляет проект распоряжения Министерства с проектом Договора купли-продажи или
проект письма об отказе специалисту Отдела.

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

Результат процедуры: согласованные начальником Отдела проект распоряжения
Министерства с проектом Договора купли-продажи или проект письма об отказе.

3.5.8.  Специалист  Отдела  направляет  проект  распоряжения  Министерства  с
проектом  Договора  купли-продажи  или  проект  письма  об  отказе,  согласованные
начальником Отдела, для проведения правовой экспертизы в Правовое управление.

Процедура,  устанавливаемая  настоящим  пунктом,  осуществляется  в  день
окончания предыдущей процедуры.
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Результат  процедуры:  проект  распоряжения  Министерства  с  проектом Договора
купли-продажи  или  проект  письма  об  отказе,  согласованные  начальником  Отдела,
направленные в Правовое управление.

3.5.9.  Специалист  Правового  управления  осуществляет  правовую  экспертизу
проекта распоряжения Министерства с проектом Договора купли-продажи или проекта
письма  об  отказе,  согласовывает  и  направляет  начальнику  Правового  управления  на
согласование проект распоряжения Министерства с  проектом Договора купли-продажи
или  проект  письма  об  отказе  либо  на  подписание  -  проект  заключения  Правового
управления при наличии замечаний по проекту распоряжения Министерства с проектом
Договора купли-продажи или проекту письма об отказе.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в двухдневный
срок, исчисляемый в рабочих днях с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат  процедуры:  проект  заключения  Правового  управления  при  наличии
замечаний по проекту распоряжения Министерства с проектом Договора купли-продажи
или проекту письма об отказе.

3.5.10.  Начальник  Правового  управления  согласовывает  проект  распоряжения
Министерства  с  проектом  Договора  купли-продажи  или  проект  письма  об  отказе  или
подписывает заключение Правового управления и направляет специалисту Отдела.

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

Результат  процедуры:  заключение  Правового  управления  или  согласованный
проект  распоряжения  Министерства  с  проектом  Договора  купли-продажи  или  проект
письма об отказе.

3.5.11. Специалист Отдела в случае получения заключения Правового управления
устраняет имеющиеся замечания и направляет вновь проект распоряжения Министерства
с  проектом  Договора  купли-продажи  или  проект  письма  об  отказе  на  согласование
начальнику Правового управления.

Результат  процедур:  проект  распоряжения  Министерства  с  проектом  Договора
купли-продажи  или  проект  письма  об  отказе,  доработанные  с  учетом  замечаний
начальника  Правового  управления,  направленные  на  согласование  начальнику
Правового управления.

3.5.12. Начальник Правового управления проверяет факт устранения замечаний,
содержащихся в заключении Правового управления, и согласовывает соответствующий
проект.

Результат  процедур:  согласованный  начальником  Правового  управления  проект
распоряжения Министерства с проектом Договора купли-продажи или проект письма об
отказе, направленные специалисту Отдела.

3.5.13.  Специалист  Отдела  направляет  проект  распоряжения  Министерства  с
проектом  Договора  купли-продажи  или  проект  письма  об  отказе,  согласованный
начальником Правового управления, на подпись первому заместителю министра.

Процедуры,  устанавливаемые  подпунктами  3.5.10  -  3.5.12,  осуществляются  в
двухдневный  срок,  исчисляемый  в  рабочих  днях  с  момента  окончания  предыдущей
процедуры.

Результат  процедуры:  проект  распоряжения  Министерства  с  проектом Договора
купли-продажи  или  проект  письма  об  отказе,  согласованный  начальником  Правового
управления, направленный на подпись первому заместителю министра.

3.5.14.  Первый  заместитель  министра  подписывает  письмо  об  отказе,  которое
направляется на регистрацию в отдел контроля, или согласовывает проект распоряжения
Министерства и подписывает проект Договора купли-продажи.

В случае если в заявлении указано получение результата предоставления услуги в
электронной  форме,  первый  заместитель  министра  подписывает  письмо  об  отказе
электронной подписью в форме электронного документа.
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Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в двухдневный
срок, исчисляемый в рабочих днях с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат  процедуры:  подписанное  первым  заместителем  министра  письмо  об
отказе  или  направленный  на  подпись  министру  согласованный  первым заместителем
министра  проект  распоряжения  Министерства  с  подписанным  первым  заместителем
министра Договором купли-продажи.

3.5.15. Министр подписывает распоряжение Министерства, которое с подписанным
первым заместителем министра Договором купли-продажи направляется на регистрацию
в отдел контроля.

В случае если в заявлении указано получение результата предоставления услуги в
электронной  форме,  министр  подписывает  распоряжение  Министерства  электронной
подписью в форме электронного документа.

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

Результат  процедуры:  подписанное  министром  распоряжение  Министерства  с
подписанным первым заместителем министра Договором купли-продажи, направленные
на регистрацию в отдел делопроизводства.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1.  Основанием  начала  выполнения  административной  процедуры  является
получение  должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры,
является главный специалист Палаты имущественных и земельных отношений Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо,
ответственное за выдачу (направление) документов).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает  регистрацию  и  внесение  сведений  о  результате  предоставления

муниципальной  услуги  в  подсистему  ведения  документации  автоматизированной
информационной  системы,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг и (или) информационную систему обеспечения градостроительной
деятельности;

извещает  заявителя  (его  представителя)  способом,  указанным  в  заявлении,  о
результате  предоставления  муниципальной  услуги  и  о  возможности  получения
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.

Исполнение  процедур  при  наличии  технической  возможности  осуществляется  в
автоматическом  режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня  подписания  документа,
подтверждающего  предоставление  (отказ  в  предоставлении)  муниципальной  услуги,
уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  размещение
сведений  о  результате  предоставления  муниципальной  услуги  в  информационных
системах,  извещение  заявителя  (его  представителя)  о  результате  предоставления
муниципальной услуги и способах его получения.

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной
услуги:

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник  МФЦ  выдает  заявителю  результат  муниципальной  услуги.  По  требованию
заявителя  вместе  с  экземпляром электронного  документа  на  бумажном носителе ему
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может  быть  предоставлен  экземпляр  электронного  документа  путем  его  записи  на
съемный носитель. 

Подписание проекта договора или дополнительного соглашения осуществляется
заявителем в МФЦ.

При  подписании  договора  или  дополнительного  соглашения  работник  МФЦ
проводит проверку полномочий лица, подписывающего документы. В случае обращения
представителя  заявителя,  уполномоченного  на  подписание  документов,  сканирует
документы, удостоверяющие полномочия представителя заявителя и вносит сведения о
них в АИС МФЦ.

Заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на подписание документов)
подписывает  два  экземпляра  договора  или  дополнительного  соглашения,  скрепляет
своей подписью с оборотной стороны и печатью (в случае если заявителем является
юридическое лицо).

Работник  МФЦ  проставляет  дату  подписания  договора  или  дополнительного
соглашения и выдает один экземпляр заявителю (представителю заявителя). 

После подписания заявителем договора,  не позднее одного рабочего дня,  МФЦ
направляет в Орган экземпляры договоров или дополнительные соглашения.

Проекты  договоров,  направленные  заявителю,  должны  быть  им  подписаны  и
представлены в МФЦ не позднее чем в течение 30 дней со дня получения заявителем
проектов указанных договоров.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
осуществляются  в  порядке  очередности,  в  день  прибытия  заявителя  в  сроки,
установленные регламентом работы МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация факта
выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в  АИС МФЦ,  подписанный
заявителем и направленный в Орган договор или дополнительное соглашение.

3.6.3.2.  При  обращении  заявителя  за  результатом  муниципальной  услуги  через
Единый,  Республиканский  портал  заявителю  в  личный  кабинет  автоматически
направляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления
муниципальной  услуги,  подписанный  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом). 

Заявитель  вправе  подписать  проекты  договора  в  Личном  кабинете  Единого,
Республиканского  портала  усиленной  квалифицированной  электронной  подписью  в
течение 30 календарных дней. 

По истечении 30 календарных дней заявителю поступает информация о том, что
истек срок подписания договора.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в
предоставлении)  муниципальной услуги,  уполномоченным должностным лицом Органа
(Органом).

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  направление
(предоставление)  с  использованием  Единого,  Республиканского  портала  заявителю
документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ
в предоставлении муниципальной услуги).

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Орган,
должностное  лицо,  ответственное  за  выдачу  (направление)  документов,  выдает
заявителю  результат  муниципальной  услуги.  По  требованию  заявителя  вместе  с
экземпляром  электронного  документа  на  бумажном  носителе  ему  может  быть
предоставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель.

Подписание проекта договора или дополнительного соглашения осуществляется
заявителем в Органе.

При  подписании  договора  или  дополнительного  соглашения  должностное  лицо,
ответственное  за  выдачу  (направление)  документов,  проводит  проверку  полномочий
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лица,  подписывающего  документы.  В  случае  обращения  представителя  заявителя,
уполномоченного  на  подписание  документов,  сканирует  документы,  удостоверяющие
полномочия представителя заявителя, и вносит сведения о них в автоматизированную
информационную  систему,  предназначенную  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг.

Заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на подписание документов)
подписывает два экземпляра договора, скрепляет своей подписью с оборотной стороны и
печатью (в случае если заявителем является юридическое лицо).

Должностное  лицо,  ответственное  за  выдачу  (направление)  документов,
проставляет дату подписания договора или дополнительного соглашения и выдает один
экземпляр заявителю (представителю заявителя). 

Проект  договора  или  дополнительного  соглашения,  направленный  заявителю,
должен быть им подписан и представлен в Орган не позднее чем в течение 30 дней со
дня получения заявителем проекта указанного документа.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
осуществляются  в  порядке  очередности,  в  день  прибытия  заявителя  в  сроки,
установленные Правилами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация факта
выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в  автоматизированной
информационной  системе,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг.

3.7. Исправление технических ошибок. 
3.7.1.  В  случае  обнаружения  технической  ошибки  в  документе,  являющемся

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4);
документ,  выданный заявителю как  результат  муниципальной услуги,  в  котором

содержится техническая ошибка;
документы,  имеющие  юридическую  силу,  свидетельствующие  о  наличии

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

документе,  являющемся  результатом  муниципальной  услуги,  подается  заявителем
(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с
использованием  электронной  почты),  либо  через  единый  портал  государственных  и
муниципальных услуг или многофункциональный центр предоставления государственных
и муниципальных услуг.

3.7.2.  Специалист,  ответственный  за  прием  документов,  осуществляет  прием
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными
документами и передает их в Отдел.

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

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

3.7.3.  Специалист  Отдела  рассматривает  документы  и  в  целях  внесения
исправлений  в  документ,  являющийся  результатом  услуги,  осуществляет  процедуры,
предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента, и выдает исправленный документ
заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя
(уполномоченного  представителя)  оригинала  документа,  в  котором  содержится
техническая  ошибка,  или  направляет  в  адрес  заявителя  почтовым  отправлением
(посредством  электронной  почты)  письмо  о  возможности  получения  документа  при
предоставлении  в  Отдел  оригинала  документа,  в  котором  содержится  техническая
ошибка.
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Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех
рабочих  дней  после  обнаружения  технической  ошибки  или  получения  от  любого
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
а также принятием ими решений

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

Формами  контроля  за  соблюдением  исполнения  административных  процедур
являются:

1) проверка  и  согласование  проектов  документов  по  предоставлению
муниципальной услуги;

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  письменная  информация
должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы
учета соответствующих документов и другие сведения.

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

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных процедур должностные лица немедленно информируют руководителя
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают срочные меры
по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных
административными  процедурами  по  предоставлению  муниципальной  услуги,
осуществляется  заместителем  руководителя  органа  местного  самоуправления,
ответственным  за  организацию  работы  по  предоставлению  муниципальной  услуги,
начальником  отдела,  осуществляющего  организацию  работы  по  предоставлению
муниципальной услуги.

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты
и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контрольные  проверки  могут  быть  плановыми  (осуществляться  на  основании
полугодовых  или  годовых  планов  работы  органа  местного  самоуправления)  и
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные
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с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному
обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель  органа  местного  самоуправления  несет  ответственность  за
несвоевременное рассмотрение заявлений.

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

Должностные  лица  и  иные  муниципальные  служащие  за  решения  и  действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной
услуги, несут ответственность в установленном законодательством 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  деятельности
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получения
полной,  актуальной  и  достоверной  информации  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в
процессе предоставления муниципальной услуги.

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 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, а также их

должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном
порядке  действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  муниципального
служащего,  руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,
предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  а  также  их
работников.

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

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги.  В указанном случае

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра  возможно  в
случае,  если  на  многофункциональный  центр,  решения  и  действия  (бездействие)
которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих
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муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии  с  ними  иными
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  законами  и  иными
нормативными правовыми актами Республики Татарстан,  муниципальными правовыми
актами.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр,
решения  и  действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по
предоставлению соответствующих  муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в  порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7)  отказ  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,
работника  многофункционального  центра,  организаций,  предусмотренных  частью  1.1
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах  либо  нарушение  установленного  срока  таких  исправлений.  В  указанном
случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий
(бездействия)  многофункционального центра,  работника многофункционального центра
возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный  центр,  решения  и  действия
(бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующих  муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в  порядке,  определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

9)  приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если  основания
приостановления  не  предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами  Республики  Татарстан,
муниципальными  правовыми  актами.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)
обжалование  заявителем  решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального
центра,  работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов
или  информации,  отсутствие  и  (или)  недостоверность  которых  не  указывались  при
первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением
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случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В
указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующих  муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в  порядке,  определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр
либо  в  соответствующий  орган  государственной  власти,  являющийся  учредителем
многофункционального  центра  (далее  -  учредитель  многофункционального  центра),  а
также в организации,  предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №
210-ФЗ.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  руководителя  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  подаются  в  вышестоящий  орган  (при  его
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу.  Жалобы  на  решения  и  действия
(бездействие)  работника  многофункционального  центра  подаются  руководителю  этого
многофункционального  центра.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или
должностному  лицу,  уполномоченному  нормативным  правовым  актом  Республики
Татарстан.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работников  организаций,
предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  подаются
руководителям этих организаций.

Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу,  муниципального  служащего,  руководителя  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный
центр,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала
либо Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия
(бездействие) многофункционального центра,  работника многофункционального центра
может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта  многофункционального
центра,  Единого  портала  либо  Республиканского  портала,  информационной  системы
досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена
по  почте,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,
официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республиканского портала,
а также может быть принята при личном приеме 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
телефона,  адрес  (адреса)  электронной  почты  (при  наличии)  и  почтовый  адрес,  по
которым должен быть направлен ответ заявителю;
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3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо  муниципального  служащего,
многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо  муниципального  служащего,
многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников.
Заявителем  могут  быть  представлены  документы  (при  наличии),  подтверждающие
доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу,
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации,
предусмотренные  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  либо
вышестоящий орган (при его наличии),  подлежит рассмотрению в течение пятнадцати
рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  органа,
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций,
предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  в  приеме
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае
обжалования  нарушения  установленного  срока  таких  исправлений  -  в  течение  пяти
рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявителю
о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуществляемых
органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо
организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в
целях  незамедлительного  устранения  выявленных  нарушений  при  оказании
муниципальной  услуги,  а  также  приносятся  извинения  за  доставленные неудобства  и
указывается  информация  о  дальнейших  действиях,  которые  необходимо  совершить
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

5.9.  В  случае  установления  в  ходе  или  по  результатам  рассмотрения  жалобы
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное
лицо, работник,  наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



28

Приложение №1 

(Нижеприведенный договор является образцом и не содержит указанных в нем
Приложений, аналогичный договор может быть заключен на любое недвижимое

имущество, приобретаемое с использованием преимущественного права)

ДОГОВОР

купли-продажи земельного участка 

№ _____ 
 

 _______________ «______» _______________20___г.

Орган  имущественных  и  земельных  отношений  муниципального  района
(городского  округа)  в  лице  председателя  ________________________,
действующего на основании Положения,  утвержденного _______,  именуемый в
дальнейшем  «Продавец»,  и  _________________________,  паспорт
___________№________________, выданный ______________________________,
проживающий: Российская Федерация, ___________________________________,
именуемый  в  дальнейшем  «Покупатель»,  вместе  именуемые  «Стороны»,  на
основании  распоряжения  Органа  имущественных  и  земельных  отношений
муниципального  района  (городского  округа)  №  _______  от  «____»
___________20_______г. «О предоставлении земельного участка в собственность
без проведения торгов заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1.  Продавец  передает,  а  Покупатель  принимает  в  собственность
земельный  участок,  находящийся  в  муниципальной  собственности,  общей
площадью  ___________  кв.  м  из  земель  муниципальной  собственности
_____________  муниципального  района  (в  границах
_________________________________________,

(наименование поселения)
категория  земель  ____________________)  с  кадастровым  номером:
__________:____
в границах, указанных в кадастровой карте (плане), прилагаемой к настоящему
Договору  (приложение  №1)  и  являющейся  его  неотъемлемой  частью,
расположенный  по  адресу:
_________________________________________________,
для  использования  в  целях:
________________________________________________

1. ЦЕНА ДОГОВОРА И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ

2.1. Цена земельного участка составляет ______________________ рублей. 
2.2. Оплата  производится  Покупателем  на  расчетный  счет:  №

__________________ в ______________________ БИК _______________________,
КПП  ________________,  КБК  __________________,  ИНН  _________________,
получатель  –  Управление  Федерального  казначейства  МФ  РФ  по  РТ  (Орган
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имущественных  и  земельных  отношений  муниципального  района  (городского
округа), ОКАТО _______________________

2.3.  Оплата  производится  в  полном  объеме
_______________________________ .

(срок и условия оплаты)

3. ПЕРЕДАЧА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

3.1.  Земельный участок  передается  по  акту  приема-передачи  и  считается
переданным  от  Продавца  Покупателю  с  момента  подписания  акта  приема-
передачи.

3.2.  С  момента  передачи  земельного  участка  до  перехода  права
собственности на него земельный участок находится в пользовании Покупателя.

3.3.  Переход  права  собственности  на  земельный  участок  подлежит
обязательной  государственной  регистрации  в  органе,  осуществляющем
государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, по
месту нахождения земельного участка.

3.4.  Государственная  регистрация  перехода  права  собственности  на
земельный участок производится после его полной оплаты.

4. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

4.1. Покупатель обязуется:
4.1.1.  Полностью оплатить цену земельного участка в  размере,  порядке и

сроки, установленные разделом 2 настоящего Договора.
4.1.2.  Письменно своевременно уведомлять Продавца об изменении своих

почтовых и банковских реквизитов,  а также о смене руководителя организации
(для юридических лиц).

4.1.3. В течение 7 (семи) календарных дней после полной оплаты стоимости
земельного участка представить Продавцу документы, подтверждающие оплату:
заверенную  печатью  банка  Покупателя  копию  соответствующего  платежного
получения  и  выписку  по  лицевому  счету  Покупателя,  подписанную  главным
бухгалтером и заверенную печатью банка Покупателя (для юридических лиц).

4.1.4. За свой счет обеспечить государственную регистрацию перехода права
собственности  на  земельный  участок  и  представить  копии  документов  о
государственной регистрации Продавцу.

4.1.5.  Представлять  информацию  о  состоянии  земельного  участка  по
запросам соответствующих органов государственной власти и органов местного
самоуправления, создавать необходимые условия для контроля за надлежащим
выполнением  условий  Договора  и  установленного  порядка  использования
земельного участка, а также обеспечивать доступ и проход на земельный участок
их представителей.

4.1.6. Выполнять требования, вытекающие из установленных в соответствии
с  законодательством  Российской  Федерации  ограничений  прав  на  земельный
участок и сервитутов.

4.2. Продавец обязуется:
4.2.1. В течение 7 (семи) календарных дней со дня получения документов,

перечисленных в п. 4.1.3 Договора, и поступления в бюджет денежных средств за
земельный  участок  в  полном  объеме  передать  Покупателю  договор  купли-
продажи и документы, необходимые для государственной регистрации перехода
права собственности в установленном порядке.
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4.2.2. При получении сведений об изменении реквизитов, указанных в пункте
2.2 настоящего Договора, письменно уведомить о таком изменении Покупателя.

4.3.  Права,  обязанности  и  ответственность  Сторон,  не  предусмотренные
настоящим  Договором,  устанавливаются  в  соответствии  с  действующим
законодательством.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

5.1.  Продавец  не  несет  ответственности  за  недостоверность  сведений,
представленных  ему  Покупателем  или  иными  органами  и  организациями,
вошедших в настоящий Договор, включая приложения к нему.

5.2. В случае нарушения установленного  пунктом 2.3 настоящего Договора
срока  оплаты стоимости  земельного  участка  Покупатель  уплачивает  Продавцу
неустойку, установленную в размере одной трехсотой ставки рефинансирования
Центрального банка Российской Федерации, действующей на день выполнения
денежного обязательства, от неуплаченной суммы за каждый календарный день
просрочки.

5.3.  Уплата  неустойки  не  освобождает  Покупателя  от  исполнения
обязательств по настоящему Договору.

5.4.  Расторжение  настоящего  Договора  не  освобождает  Покупателя  от
уплаты  неустойки  в  случае,  если  расторжение  произведено  вследствие
нарушения Покупателем своих обязанностей по настоящему Договору.

6. ОГРАНИЧЕНИЯ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ И ОБРЕМЕНЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО
УЧАСТКА

6.1.  Продавец  передает,  а  Покупатель  принимает  согласно  условиям
настоящего Договора земельный участок,  свободный от любых имущественных
прав и претензий третьих лиц.

6.2. Земельный участок обременен публичным сервитутом, установленным
для
______________________________________________________________________
___

 (вид ограниченного пользования земельным участком)
 в соответствии с _________________________________ сроком на ______

лет.
(нормативный правовой акт, которым установлен сервитут)

6.3. Ограничения  использования  и  обременения  земельного  участка,
установленные до заключения Договора, сохраняются вплоть до их прекращения
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1.Договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами
5.2.Расторжение  договора  возможно  по  соглашению  сторон,  а  также  в

соответствии с п. 5.1. договора. 
5.3. Все споры и разногласия по настоящему договору разрешаются путем

переговоров, в случае не достижения Сторонами соглашения - судом.
5.4.Взаимоотношения сторон, не урегулированные договором, регулируются

действующим законодательством.
5.5.Договор  составлен  в  трех  экземплярах,  имеющих  одинаковую

юридическую  силу  (по  одному  экземпляру  для  Продавца,  Покупателя  и
регистрирующей организации).
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8. АДРЕСА РЕКВИЗИТЫ СТОРОН   

Продавец: Покупатель:

Адрес:  Российская  Федерация,
____________________________

Банковские реквизиты: 
УФК  по  РТ  ИНН   __________   КПП
____________
____________________________
Расчетный счет: _________________
БИК ______________
КБК ______________ 

Адрес:  Российская  Федерация,
_______________________________

8. ПОДПИСИ СТОРОН
      
От имени От имени  
Продавца Покупателя      
_____________                                                                           ________________

_____________                                                                           ________________
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Приложение № 2

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

В связи с обращением  
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица

– заявителя)

заявление № _______ от_____._____.________гг., о 
______________________________________

______________________________________________________________________
____________

на основании:  

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об
отказе в предоставлении муниципальной услуги, в связи с:

1.

2. 

Должностное лицо (ФИО)

(подпись должностного лица
органа, осуществляющего

подписание)

Исполнитель (ФИО)
______________________________
(контакты исполнителя)
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Приложение № 3

                                         В уполномоченный орган

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

           о реализации преимущественного права на приобретение

                           арендуемого имущества

"___"__________ ____ г.                                   г. ______________

    Заявитель
_____________________________________________________________

         (полное наименование юридического лица, подающего заявку)

______________________________________________________________________
_____

  (фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического лица, подающего

                                заявление)

в  лице
___________________________________________________________________,

                    (фамилия, имя, отчество, должность)

действующего  на  основании
________________________________________________,

                                    (наименование документа)

сообщает  о соответствии условиям отнесения к категориям субъектов малого и

среднего  предпринимательства,  установленным статьей 4 Федерального закона

от   24   июля   2007   года   №   209-ФЗ   "О  развитии  малого и среднего

предпринимательства   в   Российской   Федерации",   и  просит  реализовать

находящийся в собственности Республики Татарстан,

______________________________________________________________________
____,

           (наименование объекта недвижимости, адрес, площадь),

______________________________________________________________________
____,

арендуемый в соответствии с договором аренды от _______________ N ________.

    Прошу Вас разрешить произвести оплату покупаемого имущества в рассрочку

сроком на ___ месяцев.

    К настоящему заявлению прилагаются документы согласно описи.

    Адрес и банковские реквизиты Заявителя: _______________________________

    Результат предоставления государственной услуги прошу:

    -  направить
__________________________________________________________;

    (указывается:   в   МФЦ  в  форме  электронного  документа,  экземпляра
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электронного  документа  на  бумажном  носителе;  в  личный кабинет  Единого, 
Республиканского портала);

    - предоставить непосредственно в уполномоченном органе ________________

    ____________________________________________________________________
__.

    (указывается:   в   форме  документа  на  бумажном  носителе,  в  форме

электронного  документа  или  экземпляра электронного документа на бумажном

носителе)

Подпись заявителя(-ей) (представителя(-ей) по доверенности от _____ 20__ г.

N ___________

___________________________________________________/
______________________/

    (фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя, подпись)

М.П. (при наличии печати)

Заявление принято: "___"_________ 20___ г.

__________/_______________________/  подпись,  фамилия,  инициалы
специалиста, принявшего заявление";
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Приложение №4

Руководителю 
______________ 
муниципального района 
Республики Татарстан
От:_____________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю  об  ошибке,  допущенной  при  оказании  муниципальной  услуги
__________________________________________________________________

(наименование услуги)
Записано:________________________________________________________

_______________________________________________________________
Правильные 

сведения:_______________________________________________
_________________________________________________________________

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

Прилагаю следующие документы:
1.
2.
3.
В  случае  принятия  решения  об  отклонении  заявления  об  исправлении

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

адресу:
________________________________________________________________.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к
моей  личности  и  представляемому  мною  лицу,  а  также  внесенные  мною  ниже,
достоверны.  Документы  (копии  документов),  приложенные  к  заявлению,
соответствуют  требованиям,  установленным  законодательством  Российской
Федерации,  на момент представления заявления эти документы действительны и
содержат достоверные сведения. 

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной
мне муниципальной услуги по телефону: _______________________.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 15
к постановлению Исполнительного
комитета _____________ муници-
пального района или городского 
округа Республики Татарстан 
от «___» ______ 2024 г. № ____

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по признанию молодой семьи нуждающейся
в жилом помещении и (или) участником регионального проекта «Обеспечение жи-

льем молодых семей в Республике Татарстан» 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципаль-
ной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления
муниципальной услуги по признанию молодой семьи нуждающейся в жилом помеще-
нии для последующего участия в мероприятии регионального проекта «Обеспечение
жильем  молодых семей в Республике Татарстан» и (или) участником регионального
проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» государ-
ственной программы Республики Татарстан «Обеспечение качественным жильем и
услугами жилищно-коммунального  хозяйства  населения  Республики  Татарстан»  в
рамках реализации федерального  проекта «Содействие субъектам Российской Фе-
дерации в реализации полномочий по оказанию государственной поддержки гражда-
нам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг»  государствен-
ной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жи-
льем  и  коммунальными  услугами  граждан  Российской  Федерации»  и  (далее  –
муниципальная услуга, Региональный проект).

1.2. Категории заявителей.

1.2.1. Лицом, имеющим право на получение муниципальной услуги, является
один из супругов либо родитель в неполной семье (далее – заявитель), подающий
заявление от имени молодой семьи.

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действую-
щий  на  основании  документа,  удостоверяющего  его  полномочия,  либо  законный
представитель физического лица (далее – представитель заявителя). 

Молодая семья для участия в региональном проекте «Обеспечение жильем
молодых семей в Республике Татарстан» должна соответствовать следующим тре-
бованиям:

а) признана нуждающейся в жилом помещении (в улучшении жилищных усло-
вий)(в соответствии с программой принятой органом местного самоуправления).

б) наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денеж-
ных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части,
превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

Под нуждающимися в жилом помещении понимаются молодые семьи, постав-
ленные  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  улучшении  жилищных  условий  до
01.03.2005, а также молодые семьи, признанные для участия в региональном проек-
те  «Обеспечение  жильем  молодых  семей  в  Республике  Татарстан»   органами
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местного самоуправления по месту их постоянного жительства нуждающимися в жи-
лых помещениях (в улучшении жилищных условий) после 01.03.2005 по следующим
основаниям для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях,  предо-
ставляемых по договорам социального найма, вне зависимости от того, поставлены
ли они на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

а) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социально-
го найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального ис-
пользования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору соци-
ального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального
использования  либо  собственниками  жилых  помещений  или  членами  семьи  соб-
ственника жилого помещения;

б) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального
найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального исполь-
зования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социально-
го найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального исполь-
зования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника
жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного
члена семьи менее учетной нормы;

в) проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых по-
мещений требованиям, которые установлены постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании по-
мещения  жилым помещением,  жилого  помещения  непригодным для  проживания,
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садово-
го дома жилым домом и жилого дома садовым домом»;

г)  являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального
найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального исполь-
зования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального
найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использо-
вания или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого
помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в соста-
ве семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболева-
ния, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не
имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма,
договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования
или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболева-
ний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации фе-
деральным органом исполнительной власти.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: признание молодой семьи нуждаю-
щейся в жилом помещении и (или) участником регионального проекта «Обеспечение
жильем молодых семей в Республике Татарстан».

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного само-
управления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:

Отдел  инфраструктурного  развития  Исполнительного  комитета  Камско-
Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее – Орган).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
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1)  решение о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении
(приложение №1);

2)  решение о признании молодой семьи участником регионального проекта
«Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» (приложение №2);

2) решение об отказе в предоставлении услуги (приложение №3);
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заяви-

телю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью должностного лица Органа в соответствии с Федераль-
ным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федераль-
ный закон №63-ФЗ), в личный кабинет Единого, Республиканского портала.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги
выдается  в  Органом на  бумажном носителе или  в  Государственным бюджетным
учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и му-
ниципальных услуг в Республики Татарстан» (далее – МФЦ) в форме экземпляра
электронного документа, направленного Органом, распечатанного на бумажном но-
сителе, заверенного печатью МФЦ и подписью работника МФЦ, или в электронном
виде в личном кабинете Единого, Республиканского портала. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной
услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа на
бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муници-
пальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
а) при признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении – не бо-

лее 22 рабочих дней;
б) при признании молодой семьи участником регионального проекта «Обеспе-

чение жильем молодых семей в Республике Татарстан» - в течение 5 рабочих дней.
 Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на следу-

ющий день после дня регистрации заявления.
О принятом решении молодая семья письменно или в электронной форме по-

средством Единого, Республиканского портала уведомляется Органом в течение пя-
ти рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.

Время ожидания наступления очереди не входит в срок предоставления муни-
ципальной услуги.

2.4.2.  Приостановление  срока  предоставления  муниципальной  услуги  не
предусмотрено.

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления му-
ниципальной  услуги,  в  форме  электронного  документа  осуществляется  в  день
оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. На официальном сайте Органа, на  Едином, Республиканском портале
размещаются:

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление му-
ниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источ-
ников их официального опубликования);

- сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, ответственных за
осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги;



4

- информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и
действий (бездействия) Органа, должностного лица, муниципального служащего, ра-
ботника Органа, предоставляющих муниципальную услугу.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следую-
щие документы:

2.6.1.1. в случае обращения заявителя по вопросу признания молодой семьи,
нуждающейся в жилом помещении:

1) заявление (приложение №4 к Регламенту);
2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи

(паспорт, свидетельство о рождении ребенка);
3) копия свидетельства о заключении брака (о расторжении брака);
4) финансово-лицевой счет с указанием общей площади жилого помещения;
5)  сведения,  подтверждающие  количество  граждан,  зарегистрированных  по

месту жительства в жилом помещении;
6) копии правоустанавливающих документов на занимаемое жилое помеще-

ние по месту регистрации, а также на иные жилые помещения, находящиеся в соб-
ственности, за последние 5 лет (договор социального найма, договор приватизации,
договор купли-продажи, договор дарения, свидетельство о регистрации права соб-
ственности или выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое
имущество и сделок с ним и т.д.), для проживающих в объекте индивидуального жи-
лищного строительства – технический паспорт на объект;

7) архивные справки с прежних мест регистрации с 1991 года с указанием ад-
реса, даты прописки, даты выписки, общей площади жилого помещения и количе-
ства проживавших;

8) справка из Бюро технической инвентаризации о наличии (отсутствии) за-
регистрированного недвижимого имущества, подтверждающая наличие (отсутствие)
зарегистрированных за гражданином прав на все объекты капитального строитель-
ства по данным на 1 января 2000 года, – на членов молодой семьи, родившихся до
01.01.2000;

11) копии ИНН – на всех членов молодой семьи;
12) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуаль-

ного (персонифицированного) учета каждого члена молодой семьи;
2.6.1.2.  в  случае  обращения  заявителя  по  вопросу  признания  участником

регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татар-
стан»:

1)   заявление о признании участником регионального проекта «Обеспечение
жильем молодых семей в Республике Татарстан» (приложение №4.1 к Регламенту);

2)  заявление о наличии достаточных доходов либо иных денежных средств
для оплаты стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой соци-
альной выплаты (приложение №5) и документы, подтверждающие данные доходы
либо денежные средства, согласно приложению №5.1;

3) решение о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении;
4) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи

(паспорт, свидетельство о рождении ребенка);
5) копия свидетельства о заключении брака (о расторжении брака);
6) финансово-лицевой счет с указанием общей площади жилого помещения;
7)  сведения,  подтверждающие  количество  граждан,  зарегистрированных  по

месту жительства в жилом помещении.
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Заявления заполняются:
- в форме документа на бумажном носителе при обращении в Орган и МФЦ в

2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия
заявления и приложенных к нему документов);

- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих
сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требова-
ниями пункта  2.6.3  Регламента,  при  обращении посредством Единого,  Республи-
канского портала;

Документы, указанные в подпунктах 3, 4, 5, 11, 12 пункта 2.6.1.1 и подпунктах
3, 5, 6, 7 пункта 2.6.1.2 запрашиваются Органом посредством межведомственного
информационного взаимодействия самостоятельно, если молодая семья не пред-
ставила указанные документы по собственной инициативе.

2.6.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направ-
лены) одним из следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, под-
писанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 Регламента;

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме;
3) при личном обращении в Орган или посредством почтовой связи на бумаж-

ном носителе. Заявление и прилагаемые документы при направлении посредством
почтовой связи заверяются в установленном порядке.

2.6.3. Физические лица при направлении заявления и необходимых докумен-
тов посредством Единого, Республиканского портала подписывают заявление про-
стой электронной подписью. Для получения простой электронной подписи заявителю
необходимо пройти процедуру  регистрации (аутентификации)  на  Едином портале
«Государственные и муниципальные услуги(функции)»,  а также подтвердить учет-
ную запись до уровня не ниже стандартной. При подаче документов, указанных в
пункте  2.6.1  Регламента,  посредством Единого,  Республиканского  портала заяви-
тель представляет электронные образы документов либо документы в электронной
форме, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью в соот-
ветствии с требованиями Федерального закона №63-ФЗ лицами, уполномоченными
на создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами.

Качество  предоставляемых  электронных  документов  (электронных  образов
документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распо-
знать реквизиты документа.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
1)  представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением
муниципальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для по-
лучения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения
услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предо-
ставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Феде-
рального закона №210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в  приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги,  либо в предоставлении
муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а)  изменение требований нормативных правовых актов,  касающихся предо-
ставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги;
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б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и до-
кументах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставле-
нии муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект доку-
ментов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после
первоначального  отказа  в  приеме документов,  необходимых для  предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного
или противоправного действия (бездействия) должностного лица Органа, работника
МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов,  необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о
чем  в  письменном  виде  за  подписью  руководителя  Органа  при  первоначальном
отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги,  уведомляется заявитель,  а  также приносятся извинения за  доставленные
неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, элек-
тронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1
статьи 16 Федерального закона №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, уста-
новленных федеральными законами.

2.6.5. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) финансово-лицевой счет с указанием жилой и общей площадей жилого по-

мещения и даты выдачи – Орган;
2) сведения о государственной регистрации рождения – Федеральная Налого-

вая Служба; 
3)  сведения о государственной регистрации брака – Федеральная Налоговая

Служба;
4) сведения об установлении отцовства (при наличии факта установления от-

цовства) – Федеральная Налоговая Служба;
5) сведения о государственной регистрации расторжения  брака – Федераль-

ная Налоговая Служба;
6)  сведения о государственной регистрации перемены имени – Федеральная

Налоговая Служба;
7) сведения о государственной регистрации смерти – Федеральная Налоговая

Служба;
8)  выписка  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости  о  правах

отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости – Фили-
ал публично-правовой компании «Роскадастр» по Республике Татарстан;

9) выписка из  Единого государственного реестра недвижимости об объектах
недвижимости и (или) их правообладателях – Филиал публично-правовой компании
«Роскадастр» по Республике Татарстан;

10) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о переходе
прав на объект недвижимости – Филиал публично-правовой компании «Роскадастр»
по Республике Татарстан;

11) сведения о признании жилого помещения непригодным для проживания –
Орган; 

12) сведения о постановке на учет в налоговом органе физического     лица –
Федеральная Налоговая Служба;

13)  сведения о регистрации в системе индивидуального (персонифицирован-
ного) учета – Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации; 
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14) сведения о страховом стаже – Фонд пенсионного и социального страхова-
ния Российской Федерации;

15) сведения из акта органа опеки о назначении – Единая государственная ин-
формационная система социального обеспечения; 

16) сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту
жительства, а также состоящих на миграционном учете, совместно по одному адре-
су, – Министерство Внутренних Дел;

17)  документ,  подтверждающий признание молодой семьи,  нуждающейся в
улучшении жилищных условий (его копия) – Орган;

18) проверка действительности паспорта гражданина  Российской Федерации
по серии и номеру – Министерство Внутренних Дел;

19) сведения о паспортах гражданина Российской Федерации – Министерство
Внутренних Дел;

20 сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая информа-
ционная система нотариата.

2.6.6. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в под-
пунктах 1 – 17, 20 пункта 2.6.5 Регламента, в форме электронных документов, заве-
ренных усиленной квалифицированной электронной подписью лиц, уполномоченных
на создание и подписание таких документов, при подаче заявления.

2.6.7. Непредставление (несвоевременное представление) указанными орга-
нами государственной власти, муниципальными органами документов и сведений не
может являться основанием для отказа в признании молодой семьи нуждающейся в
жилом помещении и (или) признании участником регионального проекта «Обеспече-
ние жильем молодых семей в Республике Татарстан».

2.6.8. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не представив-
шие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении
документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной от-
ветственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.9.  Запрещается требовать от заявителя документы представления доку-
ментов (сведений),  в  том числе подтверждающих внесение заявителем платы за
предоставление муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государствен-
ных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государствен-
ным органам или органам местного самоуправления организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые на-
ходятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправле-
ния  и  подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного  само-
управления организаций, не является основанием для отказа в признании молодой
семьи нуждающейся в жилом помещении и (или) признании участником региональ-
ного проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги (возврат документов без

рассмотрения по существу).

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов являются:
1) непредставление документов, которые в соответствии с пунктом 2.6.1 Ре-

гламента должны представляться заявителем самостоятельно, либо представление
документов, содержащих противоречивые сведения;

2) неподтверждение сведений о  законных представителях,  запрошенных в
рамках  межведомственного  информационного  взаимодействия,  подача  заявления
(запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;

3) представление документов в ненадлежащий орган;
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4) представление документов, содержащих недостоверные и (или) противо-
речивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позво-
ляющие однозначно истолковать их содержание, документов, утративших силу;

5) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являюще-
гося получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом;

6) обязательные поля в электронной форме заполнены не в полном объеме
или заполнены частично, наличие противоречивых сведений в электронной форме
заявления и в представленных документах;

7) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с
использованием электронной подписи с нарушением действующего законодатель-
ства;

8) электронные  документы  не  соответствуют  требованиям  к  форматам  их
представления и (или) не читаются.

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:

- в случае подачи заявления и документов в Органа либо в МФЦ принимается
во время приема заявителя;

- в случае подачи заявления и документов в электронной форме после полу-
чения ответственным должностным лицом Органа необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги документов (сведений) в электронной форме – в срок, не
превышающий пять рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.4.  Решение об отказе  в  приеме документов с  указанием причин отказа
оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении №6 к Регла-
менту, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в уста-
новленном порядке уполномоченным должностным лицом Органа и направляется
заявителю в личный кабинет Единого, Республиканского портала в день принятия
решения об отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги.

2.7.5. Запрещается отказывать в приеме документов в случае, если заявление
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в со-
ответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услу-
ги, опубликованной на Едином, Республиканском портале.

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

.
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги

не предусмотрены.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) превышение возраста 35 лет одного или каждого из супругов либо одно-

го родителя в неполной семье;
2) получение  документов  и  сведений,  которые  не  подтверждают  право

признания молодой семьи,  нуждающейся в жилом помещении  и (или)  участником
регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татар-
стан»;

3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных докумен-
тах;

4) при признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении:
а) подача документов до истечения срока (пять лет) со дня совершения дей-

ствий, приведших к ухудшению жилищных условий;
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б) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использо-
ванием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет
средств  федерального  бюджета,  за  исключением  средств  (части  средств)  мате-
ринского (семейного) капитала, а также мер государственной поддержки семей, име-
ющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам,
предусмотренных Федеральным законом от 03.07.2019 №157-ФЗ «О мерах государ-
ственной поддержки  семей,  имеющих детей,  в  части  погашения  обязательств  по
ипотечным жилищным кредитам (займам) и о внесении изменений в статью 13.2  Фе-
дерального закона “Об актах гражданского состояния”». 

5)  при признании участником регионального проекта «Обеспечение жильем
молодых семей в Республике Татарстан»:

а) отсутствие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных де-
нежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в
части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;

б) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использо-
ванием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет
средств  федерального  бюджета,  за  исключением  средств  (части  средств)  мате-
ринского (семейного) капитала, а также мер государственной поддержки семей, име-
ющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам,
предусмотренных Федеральным законом от 03.07.2019 №157-ФЗ «О мерах государ-
ственной поддержки  семей,  имеющих детей,  в  части  погашения  обязательств  по
ипотечным жилищным кредитам (займам) и о внесении изменений в статью 13.2  Фе-
дерального закона “Об актах гражданского состояния”». 

2.8.3. Перечень оснований для принятия решения об отказе в предоставлении
муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.8.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указани-
ем причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложе-
нии №3 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной
подписью в установленном порядке уполномоченным должностным лицом Органа и
направляется заявителю в личный кабинет Единого,  Республиканского портала и
(или) в МФЦ в течение одного рабочего дня со дня принятия решения.

2.8.5. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в слу-
чае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии
с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубли-
кованной на Едином, Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении
муниципальных услуг.

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
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2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставле-

ния муниципальной услуги.

2.12.1. При подаче заявления на получение муниципальной услуги максималь-
ный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги мак-
симальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги.

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю вы-
дается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что
заявление отправлено, и датой подачи заявления. 

2.13.2. При направлении заявления посредством Единого, Республиканского
портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Единого,
Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее,
что заявление отправлено,  с  указанием регистрационного номера и  даты подачи
заявления.

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления в двух экзем-
плярах уполномоченным должностным лицом Органа заявителю возвращается один
экземпляр с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга.

2.14.1.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  зданиях и
помещениях,  оборудованных противопожарной системой и системой пожаротуше-
ния. 

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформле-
ния документов, информационными стендами.

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социаль-
ной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления
муниципальной услуги обеспечивается:

1) беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муници-
пальной услуги (удобный вход/выход в помещения/из помещений и перемещение в
их пределах);

2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предо-
ставления муниципальной услуги, размещенная в удобных для заявителей местах, в
том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;

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

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на кото-
рой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур,
входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки
из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

5) надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей  информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с
учетом ограничений их жизнедеятельности;
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6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены
приказом  Министерства  труда  и  социальной  защиты  Российской  Федерации  от
22.06.2015 №386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специаль-
ное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов,
в  которых осуществляется предоставление муниципальной услуги,  и  средств,  ис-
пользуемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунк-
тах 1 - 4 пункта 2.12.2 Регламента, применяются к объектам и средствам, введенным
в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 01.07.2016.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги яв-
ляются:

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

- наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в кото-
рых осуществляется прием документов от заявителей;

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предо-
ставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином, Республи-
канском портале, официальном сайте муниципального района;

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получе-
нию ими услуг наравне с другими лицами.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являют-
ся: 

- соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
- соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
-  отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента,  совершенные

работниками Органа; 
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета

консультаций): 
а) взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предостав-

лении муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявле-
ния со всеми необходимыми документами;

б) один раз – в случае необходимости получения результата предоставления
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного доку-
мента на бумажном носителе. 

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лица-
ми при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого,
Республиканского портала, терминальных устройств. 

2.15.3.  Информация  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  может
быть получена заявителем в личном кабинете на Едином, Республиканском портале,
в Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ
по выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического
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проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по экстерриториаль-
ному принципу.

2.16. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.16.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.16.2.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме

заявитель вправе:
- получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной

услуги, размещенную на Едином, Республиканском портале;
- подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные докумен-

ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе докумен-
ты и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответ-
ствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, с использова-
нием Единого, Республиканского портала;

- получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муници-
пальной услуги, поданных в электронной форме;

- осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
-  получить результат предоставления муниципальной услуги в форме элек-

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

должностных  лиц,  муниципальных  служащих,  посредством  Единого,  Республи-
канского портала,  портала федеральной государственной информационной систе-
мы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муни-
ципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные
услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащи-
ми.

2.16.3.  Формирование  заявления  осуществляется  посредством  заполнения
электронной формы заявления на Едином, Республиканском портале без необходи-
мости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.4. При формировании заявления обеспечивается:
- возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необ-

ходимых для предоставления услуги;
- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заяв-

ления;
- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубли-
кованных на Едином, Республиканском портале, в части, касающейся сведений, от-
сутствующих в ЕСИА;

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы
заявления без потери ранее введенной информации;

- возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям – в течение
не менее 3 месяцев.

2.16.5. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее – запись) осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю предоставляется  возможность  записи  на  любые свободные для
приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема.
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Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой да-
ты.

Для осуществления предварительной записи посредством Единого, Республи-
канского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные,
в том числе:

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

рительной записи,  документам,  представленным заявителем при личном приеме,
предварительная запись аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается воз-
можность распечатать талон-подтверждение. В случае если заявитель сообщит ад-
рес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о под-
тверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном по-
рядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его
неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме про-

хождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также представления
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который
необходимо забронировать для приема.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения админи-
стративных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения адми-

нистративных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги.

Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие  и  рассмотрение  комплекта  документов,  представленных

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

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
6) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю.

3.2.1. Основанием  для  начала  выполнения  административной  процедуры
является  обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением
муниципальной услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:
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- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
- при обращении заявителя в Орган – сотрудник Органа (далее – должностное

лицо, ответственное за консультирование).
3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично, по телефону и электронной
почте.  Работник  МФЦ  консультирует  заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой документации и  другим вопросам для получения муниципальной
услуги.  Заявитель  может  получить  информацию  о  порядке  предоставления
муниципальной  услуги  путем  свободного  доступа  с  сайта  МФЦ
(www.mfc16.tatarstan.ru).  Процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя. 

Результатом выполнения административных процедур является консультация
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель  вправе  обратиться  в  Орган  лично,  по  телефону  и
электронной почте,  а  также получить  консультацию на Едином,  Республиканском
портале, портале Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги,
в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам
для получения муниципальной услуги.

Должностное  лицо,  ответственное  за  консультирование,  информирует
заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим
вопросам для получения муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются:
- при обращении заявителя лично или по телефону – непосредственно при

обращении;
-  при  обращении  заявителя  по  электронной  почте  либо  на  Единый,

Республиканский  портал,  портал  Органа –  в  установленные  законодательством
сроки со дня поступления обращения.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются
консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам,
необходимым для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем.

3.3.1.  Прием  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  через
МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с
пунктом 2.6 Регламента. 

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
- удостоверяет личность заявителя;
- определяет предмет обращения;
- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
-  проводит  проверку  соответствия  документов  требованиям,  указанным  в

пункте 2.6 Регламента;
- заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
-  при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.6  Регламента,  на

бумажном носителе осуществляет сканирование представленных документов;
- распечатывает заявление из АИС МФЦ;
- передает заявителю на проверку и подписание;
- после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ;
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-  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.
Работник  МФЦ,  ведущий  прием  заявлений,  при  отсутствии  технической

возможности  принимает  от  заявителя  заявление  и  документы  на  бумажном
носителе, формирует дело, выдает расписку в приеме документов.

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

При  отсутствии  технической  возможности  работник  МФЦ  направляет
заявление  и  пакет  документов  (на  бумажном  носителе)  в  Орган  посредством
курьерской доставки в установленные сроки.

Результатами выполнения административных процедур являются заявление и
пакет документов (электронное дело), направленные в Орган посредством системы
электронного взаимодействия либо на бумажном носителе посредством курьерской
доставки.

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.

Результатами выполнения административных процедур являются заявление и
пакет документов (электронное дело), направленные в Орган посредством системы
электронного взаимодействия.

3.3.2.  Прием  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме через Единый, Республиканский портал.

Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет следующие
действия: 

 - выполняет авторизацию;
- открывает форму электронного 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  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком

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

-  подтверждает  достоверность  сообщенных  сведений  (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

-  отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает
соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

- получает уведомление об отправке электронного заявления после того, как
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.6.3
Регламента. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется
после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При
выявлении  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,  выполняются  в  день
обращения заявителя.
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Результатом выполнения административных процедур является электронное
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.2.1. Рассмотрение комплекта документов Органом.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, через Единый, Республиканский портал. Должностным лицом (ра-
ботником),  ответственным за выполнение административной процедуры, является
сотрудник Органа (далее – должностное лицо, ответственное за прием документов
через Единый, Республиканский портал.).

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления
документов на рассмотрение: 

- присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус
«Проверка  документов»,  что  отражается  в  личном  кабинете  Единого,  Республи-
канского портала;

- изучает поступившие дела, в том числе приложенные заявителем документы
в электронной форме и электронные образы документов или документы на бумаж-
ном носителе;

- проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
- проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи по-

средством обращения к Единому, Республиканскому порталу (в случае если заяви-
телем представлены электронные образы документов, подписанные усиленной ква-
лифицированной электронной подписью);

- при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, подго-
тавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

В  случае если в  результате проверки усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект ре-
шения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона №63-ФЗ,
которые послужили основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае если основания
для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким документам, осно-
вания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о наимено-
вании  документов  (информации,  сведений),  которые  не  представлены,  содержат
недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением уста-
новленных требований), оформляется по форме согласно приложению №6 к Регла-
менту и направляется на согласование в установленном порядке уполномоченному
должностному лицу Органа.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмот-
ренных пунктом 2.7.1 Регламента, должностное лицо, ответственное за прием доку-
ментов, в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления направляет
заявителю указанным в заявлении способом уведомление о поступлении заявления
с указанием регистрационного номера заявления и даты получения заявления.

Выдача решения об отказе в приеме документов,  необходимых для предо-
ставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,  предусмотренном
пунктом 3.6.4 Регламента.

3.3.2.2. Исполнение процедур , указанных в пункте 3.3.2.1. Регламента, при на-
личии  технической  возможности  осуществляется  в  автоматическом режиме с  ис-
пользованием  автоматизированной  информационной  системы,  предназначенной
для оказания государственных и муниципальных услуг. 
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3.3.2.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.2.1. Регламента, выполня-
ются в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотре-
ние. Результатами выполнения административных процедур являются принятый на
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.3. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в Органе.
3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему до-

кументов,  необходимых  для  предоставления  муниципальных  услуг,  является  об-
ращение заявителя в Орган посредством личного приема, направления документов
в электронной форме в Орган.

3.3.3.2. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых
для оказания муниципальной услуги, осуществляется Органм в рабочие время в по-
рядке очереди. При личном приеме заявитель или его представитель предъявляет
должностному лицу Органа документы, удостоверяющие его личность, если от име-
ни заявителя действует его представитель, также документ, подтверждающий пол-
номочия представителя заявителя.

3.3.3.3. В ходе личного приема должностное лицо Органа (далее - уполномо-
ченное должностное лицо):

а)  устанавливает  личность  заявителя  способами,  предусмотренными  Феде-
ральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг»;

б) проверяет наличие основания для отказа в приеме документов, установлен-
ного пунктом 2.7 Регламента, и при его выявлении выдает заявителю уведомление
об отказе в приеме документов;

в) проверяет правильность заполнения заявления, в том числе полноту вне-
сенных данных, наличие документов, которые в соответствии с  пунктом 2.6 Регла-
мента заявитель должен предоставить самостоятельно (при необходимости обеспе-
чивает заполнение заявлений, предусмотренных приложениями 4, 4.1, 5 к Регламен-
ту, после этого предлагает заявителю убедиться в правильности внесенных в заяв-
ление данных и подписать заявление;

г) удостоверяет идентичность копий (за исключением бумажных копий элек-
тронных документов, заверенных собственноручной подписью заявителя) и выпол-
няет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подпи-
сью с указанием фамилии и инициалов, должности и даты заверения;

д) в случае если копии с представленных заявителем подлинников документов
не предоставлены, обеспечивает изготовление этих копий (при поступлении заявле-
ния в МФЦ), выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, за-
веряет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, должности и даты заве-
рения;

е) регистрирует заявление в соответствии с правилами делопроизводства в
системе электронного документооборота и делопроизводства Органа;

ж)  возвращает один экземпляр заявления заявителю с указанием даты его
принятия (Приложения №4, 4.1), второй экземпляр подшивается в дело.

3.3.3.4. При поступлении документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, в электронной форме должностное лицо Органа, ответственное
за прием документов:

а) обеспечивает регистрацию заявления;
б) при наличии основания, предусмотренного пунктом 2.7 Регламента, оформ-

ляет уведомление об отказе в приеме документов, регистрирует его и направляет
заявителю в электронной форме.
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3.3.3.5. Все поступившие документы, необходимые для предоставления муни-
ципальной услуги, в том числе распечатанные документы, поступившие в электрон-
ном виде, комплектуются в одно дело.

Результатом административной процедуры являются:
а) выдача экземпляра заявления (Приложения №4, 4.1) с указанием даты и

времени принятия заявления и приложенных к нему документов либо уведомление
об отказе в приеме документов (Приложение №6);

б) при поступлении документов в электронном виде - регистрация заявления о
предоставлении муниципальной услуги или направление уведомления в электрон-
ной форме об отказе в приеме документов.

3.3.3.6.  Общее время административной процедуры по приему документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- при личном приеме документов не должно превышать 15 минут;
- при подаче документов в электронном виде - 1 рабочий день. При наличии

оснований для отказа в приеме документов срок выполнения процедуры не должен
превышать 3 рабочих дней.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение  должностным  лицом  (работником),  уполномоченным  на  выполнение
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за
прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение  админи-
стративной процедуры, является сотрудник Органа (далее – должностное лицо, от-
ветственное за направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической возмож-
ности  –  иными  способами)  запросы  о  предоставлении  документов  и  сведений,
предусмотренных пунктом 2.6.5 Регламента. Если сведения, находящиеся в распо-
ряжении государственных органов, органов местного самоуправления, не могут быть
получены посредством системы межведомственного электронного взаимодействия,
должностное  лицо,  ответственное  за  направление  межведомственных  запросов,
формирует и направляет письма в адрес указанных государственных органов, орга-
нов местного самоуправления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день при-
нятия заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются направлен-
ные в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации запро-
сы. 

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших
через систему межведомственного электронного взаимодействия, либо писем пред-
ставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомление
об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги (далее – уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в следующие
сроки:

-  по документам (сведениям),  направляемым специалистами Роскадастра, –
не более трех рабочих дней;
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- по документам (сведениям), находящимся в распоряжении органов местного
самоуправления  и  подведомственных  им  организаций,  –  не  более  пяти  рабочих
дней;

- по остальным поставщикам – не более пяти рабочих дней со дня поступле-
ния межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие доку-
мент и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межве-
домственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами
Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральны-
ми законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

- по документам, запрошенным письмами, – в возможный кратчайший срок, но
не более 10 рабочих дней.

Результатами  выполнения административных процедур являются документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо уведом-
ление 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 электронно-
го взаимодействия или письмами документы (сведения) либо уведомление об отказе
при отсутствии документа и (или) информации.

Вся полученная информация (документы), полученная в рамках информаци-
онного взаимодействия или письмами, приобщается к материалам дела.

Результатом  выполнения административной процедуры является сформиро-
ванный  комплект  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги. 

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 Регламента, при
наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с ис-
пользованием  автоматизированной  информационной  системы,  предназначенной
для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента реги-
страции заявления в соответствии с пунктом 2.13 Регламента.

3.4.6.  Максимальный срок выполнения административных процедур, указан-
ных в пункте 3.4 Регламента, составляет:

- при признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении - десять
рабочих дней; 

-  при  признании  участником  регионального  проекта  «Обеспечение  жильем
молодых семей в Республике Татарстан» - три рабочих дня. 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры яв-
ляется поступление от должностного лица, ответственного за направление межве-
домственных запросов, комплекта документов (сведений), необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной проце-
дуры, является сотрудник Органа (далее – должностное лицо, ответственное за под-
готовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предостав-
ления муниципальной услуги,  осуществляет комплектование документов (формиро-
вание учетного дела)  и  направляет на рассмотрение комиссии,  извещает членов
комиссии о дне заседания.

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня с
момента поступления ответов на запросы.
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Результатами  выполнения административных процедур являются сформиро-
ванное учетное дело молодой семьи, направленное на рассмотрение комиссии; из-
вещение членов комиссии о дне заседания комиссии.

3.5.3. Комиссия на своем заседании рассматривает учетное дело и принимает
одно из следующих решений:

решение о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении (при-
ложение №1);

решение  о  признании  молодой  семьи  участником  регионального  проекта
«Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» (приложение №2);

решение об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в жилом поме-
щении и (или) отказе в признании участником регионального проекта «Обеспечение
жильем молодых семей в Республике Татарстан» (приложение №3);

  Секретарь комиссии:
- оформляет решение комиссии в форме протокола и передает на подпись

членам комиссии;
- направляет протокол заседания комиссии должностному лицу, ответственно-

му за подготовку результата предоставления муниципальной услуги.
Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня.
Результатами  выполнения  административных  процедур  являются протокол

решения комиссии о признании / отказе в признании молодой семьи нуждающейся в
жилом помещении, либо о признании / отказе молодой семьи участником региональ-
ного проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан».

3.5.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предостав-
ления муниципальной услуги:

- с учетом решения комиссии подготавливает проект результата предоставле-
ния муниципальной услуги;

- направляет подготовленный проект результата предоставления муниципаль-
ной услуги на согласование в установленном порядке посредством системы элек-
тронного документооборота. Проект документа проходит согласование уполномочен-
ными должностными лицами, регистрируется с указанием номера документа и даты
подписания;

- подготавливает проект уведомления молодой семьи о принятом решении и
посредством системы электронного документооборота направляет на согласование
руководителю Органа.

3.5.5. Подписанное уведомление молодой семьи о принятом решении (далее -
уведомление),  указанное в пункте 3.5.4  Регламента,  регистрируется сотрудником,
ответственным за ведение электронного документооборота в Органе, в день его под-
писания.

3.5.6. После регистрации один экземпляр уведомления, указанного в пунктах
3.5.4.,  3.5.5  Регламента,  направляется  сотрудником,  ответственным  за  ведение
электронного документооборота в Органе:

заявителю в  течение  3  рабочих  дней  со  дня  регистрации  в  системе  элек-
тронного документооборота способом, указанным в заявлении (в случае если в заяв-
лении указан способ получения результата муниципальной услуги); 

заявителю в  течение  3  рабочих  дней  со  дня  регистрации  в  системе  элек-
тронного документооборота почтовым отправлением (в случае, если в заявлении не
указан способ получения результата муниципальной услуги);

в МФЦ в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии (при
подаче заявления в МФЦ).

Второй экземпляр уведомления помещается в дело заявителя. 
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, оригиналы докумен-

тов  либо  их  нотариально  засвидетельствованные  копии,  представленные  заяви-
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телем (кроме заявления о  предоставлении муниципальной услуги)  возвращаются
заявителю:

заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении (в случае если
в заявлении указан способ "почтовым отправлением на бумажном носителе");

лично заявителю в Органе или МФЦ (с учетом условий заключенного соглаше-
ния) (в случае если в заявлении указан способ "лично в Органе на бумажном носи-
теле" или МФЦ, "в электронной форме в виде электронного документа").

Уполномоченное должностное лицо изготавливает и заверяет копии с пред-
ставленных заявителем оригиналов документов либо их нотариально засвидетель-
ствованных копий.

Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.4, 3.5.5, 3.5.6 Регламента, при
наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с ис-
пользованием  автоматизированной  информационной  системы,  предназначенной
для оказания государственных и муниципальных услуг.

3.5.7. Максимальный срок  выполнения  административных процедур,  указан-
ных в пункте 3.5 Регламента:

а) в случае признания молодой семьи, нуждающейся в жилом помещении – 11
рабочих дней;

б)  в  случае  признания  молодой  семьи  участником  регионального  проекта
«Обеспечение  жильем молодых  семей  в  Республике  Татарстан»  -  один  рабочий
день.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

3.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры яв-
ляется получение должностным лицом, ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры,  документа,  подтверждающего предоставление (отказ  в  предо-
ставлении) муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной проце-
дуры, является сотрудник Органа (далее – должностное лицо, ответственное за вы-
дачу (направление) документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
- обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставле-

ния муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муни-
ципальных услуг;

-  извещает  заявителя  (его  представителя)  через  Единый,  Республиканский
портал  о  результате  предоставления  муниципальной  услуги  посредством  элек-
тронного взаимодействия или направляет результат предоставления муниципаль-
ной услуги в МФЦ в электронном виде (по услугам, подключенным к АИС МФЦ) либо
на бумажном носителе посредством курьерской доставки в установленные сроки (по
услугам, не подключенным к АИС МФЦ).

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется
в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,  выполняются  в  течение
одного рабочего дня с даты подписания документа, подтверждающего предоставле-
ние (отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным
лицом Органа.

Результатами  выполнения  административных процедур  являются размеще-
ние сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информацион-
ных системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставле-
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ния муниципальной услуги и направление результата предоставления муниципаль-
ной услуги в МФЦ.

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципаль-
ной услуги.

3.6.2.1.  При обращении заявителя за  результатом предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ работник МФЦ выдает заявителю результат предоставления
муниципальной услуги в форме экземпляра электронного документа на бумажном
носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа
на бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа пу-
тем  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 докумен-
та, на основе которого составлен экземпляр электронного документа на бумажном
носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра электронного доку-
мента экземпляру электронного документа на бумажном носителе заверяется упол-
номоченным сотрудником с  использованием усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выпол-
няются в порядке очередности в день прибытия заявителя в сроки, установленные
регламентом работы МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются результат
предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю, фиксация факта вы-
дачи результата предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ.

3.6.2.2.  При обращении заявителя за  результатом предоставления муници-
пальной услуги через Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет
автоматически направляется электронный образ документа, являющегося результа-
том предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выпол-
няются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в
предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Ор-
гана.

Результатом выполнения административных процедур является направление
(предоставление) с использованием Единого, Республиканского портала заявителю
документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе
отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.6.2.3.  При обращении заявителя за  результатом предоставления муници-
пальной услуги в Орган должностное лицо, ответственное за выдачу (направление)
документов,  выдает  заявителю результат  предоставления  муниципальной услуги.
По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на бумаж-
ном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа путем его за-
писи на съемный носитель информации или направления экземпляра электронного
документа по электронной почте в адрес заявителя. 

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуще-
ствляются в порядке очередности в день прибытия заявителя в соответствии с пра-
вилами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом  выполнения  административных  процедур  является  фиксация
факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в автоматизиро-
ванной информационной системе, предназначенной для оказания государственных
и муниципальных услуг.

3.7. Исправление технических ошибок.
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3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся
результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель направляет в Орган:

- заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6 к Регламен-
ту);

- документ, выданный заявителю как результат предоставления муниципаль-
ной услуги, в котором содержится техническая ошибка;

- документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии тех-
нической ошибки. 

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в до-
кументе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, подается
заявителем (представителем заявителя) почтовым отправлением (в том числе с ис-
пользованием электронной почты) либо через Единый, Республиканский портал или
МФЦ.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет
прием заявления об исправлении технической ошибки,  регистрирует заявление с
приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за
обработку документов.

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

Результатом  выполнения административных процедур является принятое и
зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному лицу,
ответственному за обработку документов.

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматри-
вает документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результа-
том предоставления муниципальной услуги,  осуществляет процедуры, предусмот-
ренные пунктом 3.5 Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (пред-
ставителю заявителя) лично под роспись с изъятием у заявителя (представителя
заявителя)  оригинала документа,  в  котором содержится техническая ошибка,  или
направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной
почты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Орган
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выпол-
няются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или по-
лучения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результатом  выполнения  административных  процедур  является выданный
(направленный) заявителю документ.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнени-
ем ответственными должностными лицами положений Регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-

ной услуги, а также принятием ими решений.

Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления  муниципальной  услуги
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправле-
ния.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур
являются:
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1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муници-
пальной услуги;

2) проводимые  в  установленном  порядке  проверки  ведения  делопроиз-
водства;

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 информация долж-
ностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы
учета соответствующих документов и другие сведения.

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении
муниципальной услуги  и  принятии решений руководителю органа местного  само-
управления представляются справки о результатах предоставления муниципальной
услуги.

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания
административных процедур должностные лица немедленно информируют руково-
дителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают
срочные меры по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определен-
ных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,
осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, от-
ветственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, на-
чальником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению муни-
ципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавли-
вается положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправле-
ния и должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых прове-
рок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок
и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услу-
ги 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 предоставле-

ния муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок
и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом рабо-
ты Органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предо-
ставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос,
связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Про-
верка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ра-
нее выявленных нарушений Регламента, а также в случае получения жалоб заяви-
телей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, муниципаль-
ных служащих.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором ука-
зываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
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4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляе-

мые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за не-
своевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненад-
лежащее выполнение административных действий, указанных в разделе  III Регла-
мента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, несут ответственность в установленном законодательством 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 деятельности
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, полу-
чения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в
процессе предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального

центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, ука-
занных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должност-

ных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и
действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  долж-
ностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  муниципального
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, много-
функционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их
работников.

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона №210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном слу-

чае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) многофункционального центра, работника многофункционального центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (без-
действие)  которого обжалуются,  возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью
1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ;
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3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми ак-
тами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем ре-
шений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр,
решения  и  действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в поряд-
ке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Республики Татарстан,  муниципальными право-
выми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  многофункционального центра,
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправле-
ний. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем реше-
ний и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, реше-
ния и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в  порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соот-
ветствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа-
лование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр,  решения и  действия (бездействие)  которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг  в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона
№210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги доку-
ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указыва-
лись при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за ис-
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ключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального за-
кона №210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-
телем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган,  предоставляющий муниципальную услугу,  многофункцио-
нальный центр либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся
учредителем  многофункционального  центра  (далее  –  учредитель  многофункцио-
нального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Фе-
дерального закона №210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руково-
дителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий
орган (при его наличии) либо (в случае его отсутствия) рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы
на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра по-
даются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и
действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю много-
функционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным
правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездей-
ствие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерально-
го закона №210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
официального  сайта  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  Единого,
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а
также может быть принята при личном приеме заявителя.  Жалоба на решения и
действия  (бездействие)  многофункционального  центра,  работника  многофункцио-
нального центра может быть направлена по почте, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункцио-
нального центра, Единого, Республиканского портала, информационной системы до-
судебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных ча-
стью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их работников может
быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникацион-
ной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого, Республи-
канского портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного 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 об-
жалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахо-
ждения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного теле-
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фона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по кото-
рым должен быть направлен ответ заявителю;

3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  органа,
предоставляющего муниципальную услугу,  должностного  лица органа,  предостав-
ляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего,  многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмот-
ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствиями  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,  долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего,  многофункционального центра,  работника многофункционального
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона
№210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при на-
личии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу,
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в органи-
зации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, либо
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадца-
ти рабочих дней со дня ее регистрации,  а  в  случае обжалования отказа органа,
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в прие-
ме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или
в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в тече-
ние пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взи-
мание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными
правовыми актами;

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заяви-
телю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуще-
ствляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональ-
ным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федераль-
ного закона №210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных наруше-
ний при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за достав-
ленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8.  В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъяс-
нения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования
принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления  долж-
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ностное лицо, работник, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

________________________



Приложение №1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и 
(или) участником регионального 
проекта «Обеспечение жильем моло-
дых семей в Республике Татарстан» 
(Форма)

                                        
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Распоряжение о признании молодой семьи нуждающейся 
в жилом помещении 

Приложение №2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и 
(или) участником регионального 
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проекта «Обеспечение жильем моло-
дых семей в Республике Татарстан» 
(Форма)

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)
Распоряжение о признании молодой семьи участником регионального проек-

та «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан»



Приложение №3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и 
(или) участником регионального 
проекта «Обеспечение жильем моло-
дых семей в Республике Татарстан» 
(Форма)

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Распоряжение об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в жилом
помещении (или признании участником регионального проекта «Обеспечение

жильем молодых семей в Республике Татарстан»)



Приложение №4
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и 
(или) участником регионального 
проекта «Обеспечение жильем моло-
дых семей в Республике Татарстан» 
(Форма)

                                             ___________________________________
                                                                                              (орган местного
самоуправления)

Заявление
    
Прошу   признать   нуждающейся  в  жилом  помещении для  последующего

участия  в мероприятии  регионального  проекта «Обеспечение  жильем  молодых
семей  в  Республике  Татарстан» государственной программы  «Обеспечение
качественным жильем и  услугами  жилищно-коммунального хозяйства   населения
Республики Татарстан» федерального проекта «Содействие субъектам Российской
Федерации  в  реализации  полномочий  по  оказанию  государственной  поддержки
гражданам  в  обеспечении  жильем  и  оплате  жилищно-коммунальных  услуг»
государственной  программы  Российской  Федерации  «Обеспечение  доступным  и
комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»
молодую семью в следующем составе:

супруг:
___________________________________________________________________,
                                             (Ф.И.О. (при наличии), дата рождения)

паспорт:  серия  _________  № ____________,  выдан
____________________________________
_____________________________________________  "___"
___________________________ г.,
проживает  по  адресу:
____________________________________________________________;

 супруга:
_________________________________________________________________,
                                             (Ф.И.О. (при наличии), дата рождения)

паспорт:  серия  __________  № __________,  выдан
_____________________________________
_____________________________________________  "___"
___________________________ г.,
проживает  по  адресу:
____________________________________________________________;
            дети:
____________________________________________________________________,
                                             (Ф.И.О. (при наличии), дата рождения)

свидетельство  о  рождении  (паспорт  –  для  ребенка,  достигшего  14  лет):  
                                         (ненужное вычеркнуть)

серия __________  №__________, выдан(-о)
__________________________________________  "____" __________________  г.,
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проживает  по  адресу:  __________________________________
________________________________________________________________________
_______;

         ______________________________________________________________
_______,
                                             (Ф.И.О. (при наличии), дата рождения)

свидетельство  о  рождении  (паспорт  –  для  ребенка,  достигшего  14  лет):  
                                             (ненужное вычеркнуть)

серия __________  № __________, выдан(-о)
__________________________________________  "____" ________________  г.,
проживает  по  адресу:  ____________________________________
________________________________________________________________________
_______.

1)  _______________________________________________  _____________
________________;
          (Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего                                         (подпись)
(дата)
                                     члена семьи)

2)  _______________________________________________  _____________
________________;
          (Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего                                         (подпись)
(дата)
                                     члена семьи)

3)  _______________________________________________  _____________
________________.
          (Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего                                         (подпись)
(дата)
                                     члена семьи)
    К заявлению прилагаются следующие документы:
1)
________________________________________________________________________
_____;
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2)
________________________________________________________________________
_____;
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3)
________________________________________________________________________
_____.
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Я и члены моей семьи достоверность и полноту настоящих сведений подтвер-
ждаем.

Средства федерального бюджета на улучшение жилищных условий с исполь-
зованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки, за ис-
ключением средств (части средств) материнского (семейного) капитала, а также мер
государственной поддержки семей, имеющих детей, в части погашения обязательств
по  ипотечным  жилищным  кредитам,  предусмотренных  Федеральным  законом от
03.07.2019 №157-ФЗ «О мерах государственной поддержки семей, имеющих детей, в
части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам (займам) и о вне-
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сении изменений в статью 13.2 Федерального закона “Об актах гражданского состоя-
ния”», на приобретение или строительство жилых помещений мною и членами моей
семьи ранее не реализовывались.

Я и члены моей семьи даем согласие в соответствии со статьей 9 Федераль-
ного закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизирован-
ную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональ-
ных данных, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи
3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных». 

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответ-
ствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, опре-
деляемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

    Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты
    "__" ________ 20__ г.
    _________________________  ___________________
_________________________________
        (должность лица)                              (подпись, дата)               (расшифровка
подписи принявшего
                                                                                                                                             з
аявление)

Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить:

в электронном виде в личном кабинете на Портале государственных и
муниципальных услуг Республики Татарстан;

в электронном виде в личном кабинете Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг;

в МФЦ;

в Органе
   ______________                    _________________
( ________________)

(дата)                   (подпись)
(Ф.И.О.)



Приложение №4.1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и 
(или) участником регионального 
проекта «Обеспечение жильем моло-
дых семей в Республике Татарстан»
(Форма)
 

                                             ___________________________________
                                               (орган местного самоуправления)

Заявление

Прошу  признать  участником регионального  проекта  «Обеспечение жильем
молодых семей в Республике Татарстан»  государственной программы Республики
Татарстан «Обеспечение качественным жильем и услугами жилищно-коммунального
хозяйства населения Республики Татарстан» федерального  проекта  «Содействие
субъектам  Российской  Федерации  в  реализации  полномочий  по  оказанию
государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-
коммунальных  услуг»  государственной  программы  Российской  Федерации
«Обеспечение  доступным  и  комфортным  жильем  и  коммунальными  услугами
граждан Российской Федерации» молодую семью в составе:
супруг
_______________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт  серии __________  № ____________,  выданный
_____________________________
_______________________________________________  «__»__________________
20____ г.,
проживает  по  адресу:
___________________________________________________________
________________________________________________________________________
_____;
супруга
______________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт  серии __________  № ______________,  выданный
___________________________
______________________________________________________  «__» ____________
20__ г.,
проживает  по  адресу:
__________________________________________________________
________________________________________________________________________
_____;
дети: 
________________________________________________________________________
_____ 
                                                               (Ф.И.О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

 (ненужное вычеркнуть)
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серии __________ № ____________, выдан(-о) ____________________________
______________________________________________________  «__» ____________
20__ г.,
проживает  по  адресу:
___________________________________________________________
________________________________________________________________________
_____;
________________________________________________________________________
_____

(Ф.И.О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
                  (ненужное вычеркнуть)
серии __________ №________________, выдан(-о) __________________________
______________________________________________________  «__» ____________
20__ г.,
проживает  по  адресу:
___________________________________________________________
________________________________________________________________________
_____.

С условиями участия в региональном проекте «Обеспечение жильем молодых
семей в Республике Татарстан» государственной программы Республики Татарстан
«Обеспечение качественным жильем и услугами жилищно-коммунального хозяйства
населения Республики Татарстан» федерального проекта «Содействие субъектам
Российской Федерации в реализации полномочий по оказанию государственной под-
держки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг»
государственной  программы  Российской  Федерации  «Обеспечение  доступным  и
комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»
ознакомлен (ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:
1) __________________________________________________  ____________
____________
      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                     (подпись)     (дата)
2) __________________________________________________  ____________
____________
      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                      (подпись)     (да -
та)
3) __________________________________________________  ____________
____________
      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                      (подпись)     (да -
та)
4) __________________________________________________  ____________
____________
      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                      (подпись)     (да -
та)
    

 К заявлению прилагаются следующие документы:
1)
________________________________________________________________________
__;
               (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2)
________________________________________________________________________
__;
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               (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3)
________________________________________________________________________
__;
               (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4)
________________________________________________________________________
__.
               (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Я и члены моей семьи достоверность и полноту настоящих сведений подтвер-
ждаем.

Средства федерального бюджета на улучшение жилищных условий с исполь-
зованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки, за ис-
ключением средств (части средств) материнского (семейного) капитала, а также мер
государственной поддержки семей, имеющих детей, в части погашения обязательств
по  ипотечным  жилищным  кредитам,  предусмотренных  Федеральным  законом от
03.07.2019 «О мерах государственной поддержки семей, имеющих детей, в части по-
гашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам (займам) и о внесении из-
менений в статью 13.2 Федерального закона “Об актах гражданского состояния”» на
приобретение или строительство жилых помещений мною и членами моей семьи ра-
нее не реализовывались.

Я и члены моей семьи даем согласие в соответствии со статьей 9 Федераль-
ного закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизирован-
ную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональ-
ных данных, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи
3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных». 

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответ-
ствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, опре-
деляемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявление и  прилагаемые  к нему согласно перечню документы приняты

«__» _______________ 20_____ г.
____________________________________________  _______________
____________________
(должность лица, принявшего заявление)                           (подпись, дата)
(расшифровка подписи)

Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить:

в электронном виде в личном кабинете Портала государственных и муни-
ципальных услуг Республики Татарстан;

в электронном виде в личном кабинете Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг;

в многофункциональном центре предоставления государственных и му-
ниципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.
   ______________                    _________________
( ________________)
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(дата)                 (подпись)
(Ф.И.О.)



Приложение №5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и 
(или) участником регионального 
проекта  «Обеспечение жильем мо-
лодых семей в Республике Татар-
стан» 
(Форма)

                                                                                                            __________________
_____________________
                                                                                                                        (орган
местного самоуправления)

Заявление
молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства

для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей
размер предоставляемой социальной выплаты на приобретение

(строительство) жилья в рамках реализации регионального проекта «Обеспечение
жильем молодых семей в Республике Татарстан» государственной программы

 Республики Татарстан «Обеспечение качественным жильем и 
услугами жилищно-коммунального хозяйства населения Республики Татарстан»

Молодая семья в составе:
супруг:
________________________________________________________________________
___________________,
                      (Ф.И.О. (при наличии), дата рождения)
 паспорт:  серия  __________  № __________,  выдан
_______________________________________________
 ________________________________________________________________
"___"___________________ г.,
 проживает  по  адресу:
_______________________________________________________________________;
 супруга:
________________________________________________________________________
___________,
                      (Ф.И.О. (при наличии), дата рождения)
 паспорт:  серия  __________  № __________,  выдан
________________________________________________
 ________________________________________________________________
"___"___________________ г.,
 проживает  по  адресу:
_______________________________________________________________________;
 дети:
________________________________________________________________________
_____________,
                       (Ф.И.О. (при наличии), дата рождения)
 свидетельство о рождении (паспорт – для ребенка, достигшего 14 лет):
                          (ненужное вычеркнуть)
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 серия  _____  № _________,   выдан(-о)   ________________________________
"___"__________________ г.,
 проживает  по  адресу:
________________________________________________________________________
 _______________________________________________________________________
___________________,
 признаваемая  участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых
семей в Республике Татарстан» государственной программы  Республики Татарстан
«Обеспечение качественным жильем и услугами жилищно-коммунального хозяйства
населения Республики Татарстан» в  размере   ______________ рублей   на   приоб-
ретение   жилья    расчетной  стоимостью ___________ рублей общей площадью
____________ кв. метров   и  нормативом   стоимости   1    кв.метра    общей    пло-
щади     жилья  _____________ рублей, заявляет о наличии достаточных доходов ли-
бо   иных  денежных средств для оплаты стоимости жилья в части, превышающей
размер 

предоставляемой социальной выплаты

 (_______________________________________________________________________
_________ рублей).
 1)  __________________________________________________________
_____________ ________________;
             (Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего                               (подпись)
(дата)
                                  члена семьи)
 2)  __________________________________________________________
_____________ ________________;
             (Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего                               (подпись)
(дата)
                                  члена семьи)
 3)  __________________________________________________________
_____________ ________________.
              (Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего                                       (подпись)
(дата)
                                      члена семьи)

 К заявлению прилагаются следующие документы:
 1)
________________________________________________________________________
________________;
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
 2)
________________________________________________________________________
________________;
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
 3)
________________________________________________________________________
________________.
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

 Заявление и прилагаемые  к  нему  согласно  перечню  документы  приняты
 "___"________ 20___ г. 
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 _______________________________  _________________
_________________________________________
             (должность лица)                          (подпись, дата)     (расшифровка подписи
принявшего заявление)

Приложение №5.1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и 
(или) участником регионального 
проекта  «Обеспечение жильем мо-
лодых семей в Республике Татар-
стан» 
(Форма)

                                                                                                            __________________
_____________________
                                                                                                                        (орган
местного самоуправления)
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Перечень документов, подтверждающих наличие у молодой семьи
достаточных доходов либо иных денежных средств 

для оплаты стоимости жилья в части, превышающей 
размер предоставляемой социальной выплаты 

В случае участия молодой семьи в региональном проекте «Обеспечение жи-
льем молодых семей в Республике Татарстана» для оплаты цены договора купли-
продажи жилого помещения (за исключением случаев, когда оплата цены договора
купли-продажи предусматривается в составе цены договора с уполномоченной орга-
низацией  на  приобретение  жилого  помещения  на  первичном  рынке  жилья);   для
оплаты цены договора строительного подряда на строительство жилого дома; в) для
осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого взноса в полном разме-
ре, после уплаты которого жилое помещение переходит в собственность молодой
семьи (в случае если молодая семья или один из супругов в молодой семье являет-
ся членом жилищного, жилищно-строительного, жилищного накопительного коопера-
тива);  для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том
числе ипотечного, или жилищного займа (далее – жилищный кредит) на приобрете-
ние жилого помещения по договору купли-продажи или строительство жилого дома;
для оплаты цены договора с уполномоченной организацией на приобретение в ин-
тересах молодой семьи жилого помещения на первичном рынке жилья, в том числе
на оплату цены договора купли-продажи жилого помещения (в случаях, когда это
предусмотрено договором с уполномоченной организацией) и (или) оплату услуг ука-
занной организации; для уплаты цены договора участия в долевом строительстве,
который предусматривает в качестве объекта долевого строительства жилое поме-
щение, содержащего одно из условий привлечения денежных средств участников
долевого строительства, установленных  пунктом 5 части 4 статьи 4 Федерального
закона от 30.12.2004 №214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве многоквартир-
ных домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые за-
конодательные акты Российской Федерации»,  или уплаты цены договора уступки
участником долевого строительства прав требований по договору участия в долевом
строительстве; для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кре-
дита на уплату цены договора участия в долевом строительстве, на уплату цены до-
говора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве моло-
дая семья представляет следующие документы:

а) документ кредитной организации о наличии вклада молодой семьи (копия
документа банка, подтверждающего наличие банковского вклада, оформленного на
одного из членов молодой семьи, или выписка с накопительных счетов членов моло-
дой семьи) на сумму, достаточную для оплаты стоимости жилья в части, превышаю-
щей размер предоставляемой социальной выплаты (при наличии);

б) документ кредитной организации о возможности предоставления кредита
(займа) супругам либо одному из них на сумму, достаточную для оплаты стоимости
жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты (в слу-
чае отсутствия у молодой семьи достаточных денежных средств для оплаты расчет-
ной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой со-
циальной выплаты).

В качестве дополнительных средств молодой семьей также могут  быть ис-
пользованы средства (часть средств) материнского (семейного) капитала.
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Денежные средства, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости
жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, вы-
числяется по формуле:

СМС=СТЖ-СЖМС
где:
СМС – часть  расчетной (средней)  стоимости жилья,  превышающей размер

предоставляемой социальной выплаты и подлежащей оплате молодой семьей само-
стоятельно,  в  том  числе  с  использованием  ипотечного  жилищного  кредита  или
займа;

СТЖ – расчетная (средняя) стоимость жилья;
СЖМС – социальная выплата молодой семье на приобретение жилья.
 
При этом:
СЖМС=30*СТЖ/100 (для молодых семей, не имеющих детей);
СЖМС=35*СТЖ/100 (для молодых семей, имеющих одного ребенка и более);
СТЖ=Н*РЖ
где:
Н – норматив стоимости 1 кв.м общей площади жилья по муниципальному об-

разованию г.Казани для расчета размера социальной выплаты устанавливается Ис-
полнительным комитетом г.Казани не выше средней рыночной стоимости 1 кв.м об-
щей площади жилья по Республике Татарстан, определяемой уполномоченным Пра-
вительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

РЖ – размер общей площади жилого помещения составляет:
- для семьи численностью два человека (молодые супруги или один молодой

родитель и ребенок) – 42 кв.м;
- для семьи численностью три и более человек, включающей помимо молодых

супругов одного ребенка и более (либо семьи, состоящей из одного молодого роди-
теля и двух и более детей), – по 18 кв.м на одного человека.

В случае участия молодой семьи в региональном проекте «Обеспечение жи-
льем молодых семей в Республике Татарстана» для погашения суммы основного
долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов по жилищным кредитам на
приобретение жилого помещения или строительство жилого дома или по кредиту
(займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита на приобретение
жилого помещения или строительство жилого дома, за исключением иных процен-
тов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по указан-
ным жилищным кредитам или кредитам (займам) на погашение ранее предоставлен-
ного  жилищного  кредита;   для  погашения  суммы  основного  долга  (части  суммы
основного долга) и уплаты процентов по жилищному кредиту на уплату цены догово-
ра участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав тре-
бований по договору участия в долевом строительстве либо по кредиту (займу) на
погашение ранее предоставленного жилищного кредита на уплату цены договора
участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав требо-
ваний по договору участия в долевом строительстве (за исключением иных процен-
тов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по указан-
ным жилищным кредитам либо кредитам (займам) на погашение ранее предостав-
ленного жилищного кредита) молодая семья представляет следующие документы:

а) выписку (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости о
правах на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с использо-
ванием средств жилищного кредита, либо при незавершенном строительстве жилого
дома – договор строительного подряда или иные документы, подтверждающие рас-
ходы по строительству жилого дома (далее – документы на строительство);
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б)  копию договора участия  в  долевом строительстве  либо копию договора
уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве – в случае
использования социальной выплаты для погашения суммы основного долга (части
суммы основного долга) и уплаты процентов по жилищному кредиту на уплату цены
договора участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки
прав требований по договору участия в  долевом строительстве либо по кредиту
(займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита на уплату цены
договора участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки
прав требований по договору участия в  долевом строительстве (за исключением
иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств
по указанным жилищным кредитам либо кредитам (займам)  на  погашение ранее
предоставленного жилищного кредита);

е) копию договора жилищного кредита;
ж) копию договора кредита (займа) на погашение ранее предоставленного жи-

лищного  кредита  –  в  случае  использования  социальной выплаты для  погашения
суммы основного долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов по кре-
диту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита;

з) справку кредитора (заимодавца) об оставшейся части суммы основного дол-
га по жилищному кредиту или кредиту (займу) на погашение ранее предоставленно-
го жилищного кредита, для погашения которого используется социальная выплата, и
сумме задолженности по выплате процентов за пользование соответствующим кре-
дитом.

Приложение №6
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и 
(или) участником регионального 
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проекта «Обеспечение жильем моло-
дых семей в Республике Татарстан» 
(Форма)

 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Решение
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

В связи с обращением  
(Ф.И.О.  заявителя)

, заявление от________________ № _______, о 
_______________________________________________

________________________________________________________________________
_______________

на основании  

по  результатам  рассмотрения  представленных  документов  принято  решение  об
отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги, в связи с:
1.
2. 
Должностное лицо (Ф.И.О.)

(подпись должностного лица орга-
на, осуществляющего подписание)

Исполнитель (Ф.И.О.)                                                                         
______________________________________     

                                                                 
                                                                                                                                        (кон-
такты исполнителя)
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Приложение №7
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и 
(или) участником регионального 
проекта «Обеспечение жильем моло-
дых семей в Республике Татарстан» 
(Форма)

Руководителю 
Исполнительного комитета г.Казани 
_______________________________
_______ 
от 
_______________________________
____

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю  об  ошибке,  допущенной  при  оказании  муниципальной  услуги  по
________________________________________________________________________
__________.

Записано:
______________________________________________________________________.

Правильные сведения: 
_____________________________________________________________
________________________________________________________________________
_______________.

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

Прилагаю следующие документы:
1.
2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техни-

ческой ошибки прошу направить такое решение:

посредством  отправления  электронного  документа  на  адрес  e-mail:________
_____________________;

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:
________________________________________________________________________
____________.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к мо-
ей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны.
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям,
установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

______________                  _________________
( ________________)
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(дата)                           (подпись)         
(Ф.И.О.)



Приложение № 16
к постановлению Исполнительного 
комитета _____________ муници-
пального района или городского 
округа Республики Татарстан 
от «___» ______ 2024 г. № ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по 

постановке на учет и перерегистрации нуждающихся в улучшении жилищных условий в
системе социальной ипотеки в Республике Татарстан

1. Общие положения

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

1.2. Получатели муниципальной услуги (далее – заявитель): 
1) житель Республики Татарстан, обратившийся с заявлением от имени семьи,

нуждающейся в улучшении жилищных условий, членом которой он является (либо от
своего имени, если не состоит в браке);

2)  гражданин Российской Федерации,  постоянно проживающий на территории
Республики Татарстан, подающий заявление от имени молодой семьи, членом которой
он является;

3)  гражданин Российской Федерации,  постоянно проживающий на территории
Республики Татарстан, осуществляющий трудовую деятельность в сельских населен-
ных пунктах в Республике Татарстан и подающий заявление от имени семьи, нуждаю-
щейся в улучшении жилищных условий, членом которой он является (либо от своего
имени, если не состоит в браке).

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем в
установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее – предста-
витель заявителя).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

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

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

Исполнительный комитет Камско-Устьинского муниципального района Республи-
ки Татарстан (далее –Орган).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
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1) решение о постановке семьи заявителя на учет для улучшения жилищных
условий по социальной ипотеке (приложение № 1);

2) уведомление о перерегистрации (приложение № 2);
3) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №

3).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Феде-
ральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Феде-
ральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет портала государственных и муниципальных
услуг Республики Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru/) (далее – Республиканский пор-
тал) и в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг
(функций) (https://www.gosuslugi.ru/) (далее —Единый портал).

2.3.3. По  выбору  заявителя  результат  предоставления  муниципальной  услуги
может быть получен в государственном бюджетном учреждении «Многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Та-
тарстан» (далее – МФЦ) в форме экземпляра электронного документа, направленного
Органом, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ и подпи-
сью работника МФЦ.

2.3.4. Заявитель  вправе  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа на
бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципаль-
ной услуги.

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

дачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги:
1) постановка на учет – не более 30 календарных дней;
2) перерегистрация – не более 30 календарных дней.
Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на следую-

щий день после дня регистрации заявления.
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не преду-

смотрено.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муни-

ципальной услуги в форме электронного документа, осуществляется в день оформле-
ния и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. На официальном сайте Органа, Едином портале, Республиканском порта-
ле размещается:

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници-
пальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источников их
официального опубликования);

сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, ответственных за осу-
ществление контроля за предоставлением муниципальной услуги;



3

информация  о  порядке  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и
действий (бездействия) Органа, должностного лица, муниципального служащего, ра-
ботника Органа, предоставляющих муниципальную услугу.

2.5.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг,
на официальном сайте муниципального района в информационно-телекоммуникацион-
ной сети «Интернет».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие
документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи старше
14 лет (предоставляется при обращении в МФЦ);

2) заявление и анкета:
- в форме документа на бумажном носителе при обращении в Орган и МФЦ (при-

ложение № 5 в случае постановки на учет, в случае перерегистрации – приложение №
7);

-  в  электронной форме (заполняется  посредством внесения соответствующих
сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требования-
ми пункта 2.6.3. Регламента, при обращении посредством Единого, Республиканского
портала;

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае
обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя (за
исключением законных представителей физических лиц);

4) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, принадлежа-
щие Заявителю, членам его семьи, права на которые не зарегистрированы в Едином
государственном реестре недвижимости (свидетельства о собственности на жилое по-
мещение и землю, договор аренды, договор безвозмездного пользования, договор да-
рения и т.д.) или их нотариально заверенные копии;

5) ордер (договор найма, поднайма, аренды, субаренды);
6) в случае, если право на жилое помещение не зарегистрировано в Едином го-

сударственном  реестре  недвижимости,  технический  план  или  технический  паспорт
жилого помещения (квартиры, дома);

7) трудовая книжка (копия всех страниц, заверенная работодателем) или доку-
менты о трудовом стаже за периоды до 1 января 2020 года Заявителя и членов его се-
мьи, за исключением случаев, когда трудовая деятельность не осуществлялась;

8) студенческий билет или документ, подтверждающий место учебы (для уча-
щихся);

9) справка о прохождении воинской службы;
10) справка о размере стипендии, выплачиваемой обучающимся в профессио-

нальных образовательных организациях и образовательных организациях высшего об-
разования,  аспирантам,  обучающимся  по  очной  форме  по  программам  подготовки
научно-педагогических кадров, и докторантам образовательных организаций высшего
образования и научных организаций, обучающимся в духовных образовательных орга-
низациях, или компенсационной выплаты указанным категориям граждан в период их
нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям, выданная соответ-
ствующей образовательной организацией (для лиц,  получающих (получавших) соот-
ветствующие выплаты);
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11) вступившее в законную силу судебное решение об установлении отцовства
или об установлении факта признания отцовства при наличии указанного судебного ре-
шения (копия, заверенная судом, принявшим судебное решение);

12) вступившее в законную силу судебное решение в отношении Заявителя и/
или членов семьи Заявителя об установлении или прекращении родственных отноше-
ний, лишении родительских прав, признании умершим, признании безвестно отсутству-
ющим при наличии указанного судебного решения (копия, заверенная судом, приняв-
шим судебное решение);

13) удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получе-
ние социальной поддержки;

14) документы о праве на дополнительную площадь для лиц, принимаемых на
очередь, с учетом этого права;

15) свидетельство  о  государственной  регистрации  актов  гражданского  состоя-
ния, выданное компетентными органами иностранного государства, и их нотариально
удостоверенный перевод на русский язык (при наличии);

16) свидетельство  об  усыновлении,  выданное  органами  записи  актов  гра-
жданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации (при на-
личии).

2.6.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направле-
ны) заявителем одним из следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, подпи-
санных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.6.3. Регламента;

2) через Единый, Республиканский портал в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. 
2.6.3. Физические лица при направлении заявления и необходимых документов

посредством  Единого,  Республиканского  портала  подписывают  заявление  простой
электронной подписью.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти про-
цедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись до
уровня не ниже стандартной. 

При подаче документов, указанных в подпункте 3 пункта 2.6.1 Регламента, по-
средством Единого, Республиканского портала заявитель представляет электронные
образы документов либо документы в  электронной форме,  подписанные усиленной
квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федераль-
ного закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» лицами, уполномочен-
ными на создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные орга-
ны, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона
№ 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3) представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)  недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением следующих случаев:
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а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и доку-
ментах,  поданных заявителем после первоначального  отказа  в  приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-
ниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного
или противоправного  действия (бездействия)  должностного  лица Органа,  работника
МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомля-
ется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи
16 Федерального закона № 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  феде-
ральными законами.

2.6.5. Заявитель при изменении указанных в заявлении и документах сведений
обязан в 30-дневный срок со дня вступления в силу указанных изменений информиро-
вать о них органы местного самоуправления по месту постановки на учет, в порядке,
предусмотренном пунктом 2.6.2. настоящего Регламента.

2.6.6. Заявитель обязан в календарном году, в котором осуществляется выбор
жилого  помещения,  и  до  подписания  протокола  выбора  жилого  помещения  осуще-
ствить процедуру перерегистрации в целях подтверждения права на государственную
поддержку в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки.

Перерегистрация осуществляется в том же порядке, что и постановка на учет.
В случае если заявитель осуществил выбор жилого помещения в течение года

после даты постановки на учет, перерегистрация не требуется.
2.6.7. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) копия финансово-лицевого счета – Орган;
2) свидетельство о рождении для всех членов семьи заявителя, не достигших

14-летнего возраста – Федеральная налоговая служба;
3) свидетельство о заключении брака для заявителя и/или членов его семьи

при наличии факта вступления в брак – Федеральная налоговая служба;
4) свидетельство об установлении отцовства при наличии факта установления

отцовства – Федеральная налоговая служба;
5) свидетельство о расторжении брака, если с момента расторжения не прошло

5 лет при наличии факта расторжения брака в указанный период – Федеральная нало-
говая служба;

6) свидетельство  о  перемене  фамилии,  имени,  отчества  при  наличии  факта
перемены фамилии, имени, отчества – Федеральная налоговая служба;

7) свидетельство о смерти при наличии факта смерти для подтверждения со-
става семьи – Федеральная налоговая служба;

8) выписка  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости  о  правах
отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого имущества
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(за последние 3 года) – Филиал публично-правовой компании «Роскадастр» по Респуб-
лике Татарстан (Роскадастр);

9) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте не-
движимости –  Филиал публично-правовой компании «Роскадастр» по Республике Та-
тарстан (Роскадастр);

10) сведения о признании жилого помещения непригодным для проживания –
Орган;

11) сведения о трудовой деятельности, полученные в порядке, установленном
статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации – Фонд пенсионного и социаль-
ного страхования Российской Федерации;

12) сведения  о  доходах  физических  лиц,  индивидуальных  предпринимателей,
применяющих специальные налоговые режимы – Федеральная налоговая служба;

13) сведения о выплатах, произведенных плательщиками страховых взносов в
пользу физических лиц, о пенсиях, пособиях и иных мерах социальной поддержки в ви-
де выплат, полученных в соответствии с законодательством Российской Федерации и
(или)  законодательством Республики  Татарстан  –  Фонд  пенсионного  и  социального
страхования Российской Федерации, Министерство труда, занятости и социальной за-
щиты Республики Татарстан;

14) сведения о назначении пособий – Министерство труда, занятости и социаль-
ной защиты Республики Татарстан;

15) сведения о постановке на учет в налоговых органах – Федеральная налого-
вая служба;

16) сведения о регистрации в системе индивидуального (персонифицированно-
го) учета – Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации;

17) сведения о страховом стаже – Фонд пенсионного и социального страхования
Российской Федерации;

18) сведения из акта органа опеки о назначении – Единая государственная ин-
формационная система социального обеспечения;

19) сведения о месте жительства (пребывания) – Министерство Внутренних Дел
России;

20) сведения налогового органа на всех членов семьи об отсутствии задолжен-
ности по уплате налогов, сборов и иных обязательных платежей, подлежащих уплате в
соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах – Феде-
ральная налоговая служба;

21) ходатайство организации в адрес руководителя органа местного самоуправ-
ления о принятии сотрудника организации на учет нуждающихся в улучшении жилищ-
ных условий в системе социальной ипотеки – Орган;

22) сведения об участии в федеральных и республиканских программах по обес-
печению жильем отдельных категорий граждан – Орган;

23) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая информаци-
онная система нотариата.

2.6.8 Заявитель вправе предоставить документы (сведения),  указанные в под-
пунктах 1 – 23 пункта 2.6.7 Регламента в форме электронных документов, заверенных
усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подпи-
сание таких документов, при подаче заявления посредством Единого, Республиканско-
го портала либо на бумажном носителе в МФЦ.

2.6.9. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами
государственной власти, структурными подразделениями Органа документов и сведе-
ний не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услу-
ги.

2.6.10. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не представив-
шие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении
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документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответ-
ственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.11. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услу-
ги,  находящиеся в  распоряжении государственных органов,  органов местного  само-
управления  и  подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного
самоуправления организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые нахо-
дятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления
организаций, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муници-
пальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги

(возврата документов без рассмотрения по существу)

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов являются:
1) непредставление документов, которые в соответствии с пунктом 2.6.1 Регла-

мента должны предоставляться заявителем самостоятельно, либо представление до-
кументов, содержащих противоречивые сведения;

2) неподтверждение сведений о законных представителях, запрошенных в рам-
ках межведомственного информационного взаимодействия, подача заявления (запро-
са) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;

3) представление документов в ненадлежащий орган;
4) представление документов, содержащих недостоверные и (или) противоре-

чивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяю-
щие однозначно истолковать их содержание, документов, утративших силу;

5) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющего-
ся получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом;

6) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме заявле-
ния, наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в представ-
ленных документах;

7) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с ис-
пользованием электронной подписи с нарушением действующего законодательства;

8) электронные  документы  не  соответствуют  требованиям  к  форматам  их
предоставления и (или) не читаются.

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 необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с использо-
ванием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не превышаю-
щий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения му-
ниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с фор-
мой, установленной в приложении № 4 к Регламенту, подписывается усиленной квали-
фицированной  электронной  подписью  в  установленном  порядке  уполномоченным
должностным лицом Органа (Органом), и направляется заявителю в личный кабинет
Единого, Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе
в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
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2.7.5. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и доку-
менты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответ-
ствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опуб-
ликованной на Едином портале.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания  для  приостановления  предоставления  муниципальной  услуги
не предусмотрены.

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.2.1. Основания для отказа в постановке на учет:
1) получение документов и сведений, которые не подтверждают права поста-

новки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной
ипотеки:

2) выявление недостоверной информации, содержащейся в документах, пред-
ставленных заявителем;

3) не истек срок (три года) со дня совершения действий, приведших к ухудше-
нию жилищных условий (в случае если заявитель – лицо, определенное подпунктом 1
пункта 1.2. настоящего Регламента);

4) неполная оплата стоимости приобретенного ранее по федеральным и рес-
публиканским  программам  по  обеспечению  жильем  отдельных  категорий  граждан
жилого помещения по заключенным со специализированной организацией договорам,
в том числе неполный возврат целевого денежного займа по заключенному со специа-
лизированной организацией договору в целях его оплаты;

5) несоответствия понятию "молодая семья", указанному в пункте 1.5. настоя-
щего Регламента (в случае, если заявителем является молодая семья);

6) задолженность по налогам, сборам и иным платежам в бюджеты бюджетной
системы Российской Федерации;

7) повторного участия в программе социальной ипотеки для молодых семей, за
исключением случая повторного признания органами местного самоуправления моло-
дой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипо-
теки в связи с увеличением численности состава семьи (только в случае, если заяви-
телем является молодая семья);

8) отзыв  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  по  инициативе
заявителя (приложение № 6).

2.8.2.2. Основания для отказа в перерегистрации:
1) выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении и пред-

ставленных документах, послуживших основанием для принятия на учет;
2) выявления случаев неправомерных действий должностных лиц при поста-

новке на учет;
3) выезда на постоянное место жительства за пределы Республики Татарстан;
4) утраты им оснований, предусмотренных указанных настоящим Регламентом;
5) подачи заявления о снятии с учета по форме согласно приложению         № 6

к настоящему Регламенту;
6) выявления  в  ходе  перерегистрации  сведений,  не  подтверждающих  права

заявителя на государственную поддержку в улучшении жилищных условий в системе
социальной ипотеки;

7) незаключения Заявителем договора социальной ипотеки в 90-дневный срок
со дня получения уведомления о включении в Реестр специализированной организа-
ции;
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8) невыполнения условий договора по осуществлению ежемесячных платежей
сроком более 6 месяцев;

9) исключения из Реестра специализированной организации в связи с растор-
жением договора социальной ипотеки по соглашению сторон;

10) исключения из Реестра в связи с прекращением трудовых отношений с орга-
низацией, основанием для которого является направленное в специализированную ор-
ганизацию письмо руководителя организации, решение жилищной комиссии организа-
ции и обязательное письменное извещение организацией Заявителя с указанием при-
чины исключения (в случае, если заявителем является лицо, указанное в подпункте 1
пункта 1.2. настоящего Регламента);

11) расторжения брака, зарегистрированного в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации, молодой семьей, не имеющей на иждивении ребенка
(детей) либо лишенной родительских прав или отмены усыновления (в случае, если
заявителем является лицо, указанное в подпункте 2 пункта 1.2. настоящего Регламен-
та);

12) выявления сведений о прекращении трудовой деятельности в  сельском
населенном пункте по месту выбора жилого помещения в Республике Татарстан (в слу-
чае, если заявителем является лицо, указанное в подпункте 3 пункта 1.2. настоящего
Регламента).

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
являются исчерпывающим.

2.8.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием
причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении №
3 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью
в установленном порядке уполномоченным должностным лицом Органа (Органом), и
направляется заявителю в личный кабинет Единого, Республиканского портала и (или)
в МФЦ в день принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.6. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в слу-
чае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликован-
ной на Едином портале.

2.9.  Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

2.10.1.  Время  ожидания  при  подаче  заявления  на  получение  муниципальной
услуги - не более 15 минут.

2.10.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги макси-
мальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги

2.11.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выда-
ется расписка из Автоматизированной информационной системы МФЦ (далее - АИС
МФЦ) с регистрационным номером, подтверждающим, что заявление отправлено, и да-
той подачи заявления.  
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2.11.2.  При  направлении  заявления  посредством Единого  портала,  Республи-
канского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Еди-
ного, Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждаю-
щее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата
подачи заявления.

2.11.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномочен-
ным должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизирован-
ной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и му-
ниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем
представленных документов.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга

2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и по-
мещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения. 

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления
документов, информационными стендами.

2.12.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социаль-
ной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления
муниципальной услуги обеспечивается:

1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предостав-
ления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их
пределах);

2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предо-
ставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в
том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зре-
ния и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой
расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа
в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в
том числе с использованием кресла-коляски;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-
ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом
ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной инфор-
мации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа,  подтверждающего ее

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены
приказом  Министерства  труда  и  социальной  защиты  Российской  Федерации  от
22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специаль-
ное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.12.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в
которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используе-
мых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4
пункта 2.12.2. административного регламента, применяются к объектам и средствам,
введенным в  эксплуатацию или прошедшим модернизацию,  реконструкцию после 1
июля 2016 года.
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2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги  яв-
ляются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зо-
не доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых
осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предостав-
ления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале, Республи-
канском портале, официальном сайте муниципального района;

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

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента,

совершенные работниками Органа; 
количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  (без  учета

консультаций): 
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении

муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со все-
ми необходимыми документами;

один раз в случае необходимости получения результата предоставления муни-
ципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа на
бумажном носителе.  

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с по-
мощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого, Рес-
публиканского портала, терминальных устройств. 

2.13.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, Республиканском порта-
ле, в Органе, МФЦ.

2.13.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического прожи-
вания  (пребывания)  на  территории  Республики  Татарстан  по  экстерриториальному
принципу.

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.14.1.Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.14.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-

тель вправе:
получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услу-

ги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале;
подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы,

необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и ин-
формацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунк-
том 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Единого,
Республиканского портала;
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получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципаль-
ной услуги, поданных в электронной форме;

осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронно-

го документа;
подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его долж-

ностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, Республиканского пор-
тала, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечиваю-
щей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-
ствия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг ор-
ганами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностны-
ми лицами, государственными и муниципальными служащими.

2.14.3. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения элек-
тронной формы заявления на Едином, Республиканском портале без необходимости
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.14.4. При формировании заявления обеспечивается:
возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необхо-

димых для предоставления услуги;
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявле-

ния;
сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и воз-
врате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

заполнение  полей  электронной  формы заявления  до  начала  ввода  сведений
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опублико-
ванных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в
единой системе идентификации и аутентификации;

возможность  вернуться  на  любой  из  этапов  заполнения  электронной  формы
заявления без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не
менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не ме-
нее 3 месяцев.

2.14.5. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется по-
средством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для прие-
ма дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Единого,  Республи-

канского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в
том числе:

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

тельной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предва-
рительная запись аннулируется.

При  осуществлении  предварительной  записи  заявителю  обеспечивается  воз-
можность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит адрес
электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о подтвер-
ждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.
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При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки
по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохо-

ждения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведе-
ний, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необхо-
димо забронировать для приема.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-

тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональных центрах

3.1.  Описание  последовательности  действий  при  предоставлении
муниципальной услуги

3.1.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление  межведомственных  запросов  в  органы,  участвующие  в

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) исправление технической ошибки.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
-  при  обращении  заявителя  в  Орган  –  сотрудник  отдела  инфраструктурного

развития  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики  Татарстан  (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за
консультирование).

3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги в  МФЦ лично и по телефону и электронной
почте.

Работник  МФЦ  консультируе   заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения  муниципальной
услуги.

Заявитель  может  получить  информацию  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

Процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,  выполняются  в  день
обращения заявителя.
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Результатами выполнения административных процедур являются: консультация
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, сайте Органа о
порядке  и  сроках  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  по  составу,
форме  представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения
муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя,
в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для
получения муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение трех
рабочих дней со дня поступления обращения.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и  представляет документы в  соответствии с
пунктом 2.6 Регламента. 

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
удостоверяет личность заявителя;
определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.6 Регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.6.1  Регламента  на

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов;
распечатывает заявление из АИС 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.
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

Органа в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами  выполнения административных процедур являются: заявление и
пакет документов (электронное дело),  направленные в Орган, посредством системы
электронного взаимодействия.
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3.3.2. Прием  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме через Единый, Республиканский портал.

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через Единый,
Республиканский портал выполняет следующие действия: 

выполняет авторизацию на Едином, Республиканском портале;
открывает форму электронного заявления на Едином, Республиканском портале;
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  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком

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

подтверждает  достоверность  сообщенных  сведений  (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта
2.6.3 Регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,  выполняются  в  день

обращения заявителя.
Результатами  выполнения административных процедур являются: электронное

дело, направленное в Орган, посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является сотрудник отдела инфраструктурного развития Исполни-
тельного комитета Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан
(далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления до-
кументов на рассмотрение: 

присваивает  заявлению номер  в  соответствии  с  номенклатурой  дел  и  статус
«Проверка документов», что отражается в личном кабинете Единого, Республиканского
портала;

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

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посред-

ством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены элек-
тронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной электронной
подписью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, подготав-
ливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги. 

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения
об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, которые
послужили основанием для его принятия.
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Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации,  сведений),  которые не представлены,  содержат недостоверные и
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), оформляется по форме согласно приложению № 4 к Регламенту, направляется
на согласование в установленном порядке посредством системы электронного доку-
ментооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном пунктом 3.5.5 Регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотрен-
ных пунктом 2.7.1 Регламента, должностное лицо, ответственное за прием документов,
в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления, направляет заявителю,
указанным в заявлении способом, уведомление о поступлении заявления, содержащее
входящий регистрационный номер заявления, дату получения заявления, перечень на-
именований файлов, представленных к нему документов, дату получения результата
муниципальной услуги.

3.3.3.2. Исполнение процедур,  указанных в пункте 3.3.3.1 Регламента,  при на-
личии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использо-
ванием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказа-
ния государственных и муниципальных услуг. 

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 Регламента, выполняются в
течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение.

Результатами  выполнения административных процедур являются: принятый на
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение адми-
нистративной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием
документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры, является сотрудник отдела инфраструктурного развития Исполни-
тельного комитета Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан
(далее - должностное лицо, ответственное за  направление межведомственных запро-
сов).

3.4.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  направление  межведомственных
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы межве-
домственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности
– иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотрен-
ных пунктом 2.6.7 Регламента.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день приня-
тия заявления на рассмотрение. 

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  направлен-
ные в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации запросы. 
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3.4.3. Специалисты поставщиков данных на  основании запросов,  поступивших
через  систему  межведомственного  электронного  взаимодействия,  предоставляют
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии
документа  и  (или)  информации,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги (далее – уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в следующие
сроки:

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не бо-
лее трех рабочих дней;

по  документам  (сведениям),  находящимся  в  распоряжении  органов  местного
самоуправления и подведомственных им организаций – не более трех рабочих дней;

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления межведом-
ственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информа-
цию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос
не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Россий-
ской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативны-
ми правовыми актами Республики Татарстан.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются: документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо уведомле-
ние  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 взаи-
модействия документы (сведения) либо уведомление об отказе при отсутствии доку-
мента и (или) информации;

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, подготав-
ливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации,  сведений),  которые не представлены,  содержат недостоверные и
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), оформляется по форме согласно приложению № 4 к Регламенту, направляется
на согласование в установленном порядке посредством системы электронного доку-
ментооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном пунктом 3.5.5 Регламента.

Результатами выполнения административных процедур являются: проект реше-
ния об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 Регламента, при на-
личии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использо-
ванием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказа-
ния государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заяв-
ления в соответствии с пунктом 2.13 Регламента.



18

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.4 Регламента, составляет шесть рабочих дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомствен-
ных запросов, комплекта документов (сведений) необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является сотрудник отдела инфраструктурного развития Исполнительного комите-
та Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной
услуги).

3.5.2.  Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги:

рассматривает сформированный комплект документ на предмет наличия основа-
ния для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного подпунк-
том 5 пункта 2.8.2 Регламента, в случае выявления указанного основания подготавли-
вает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет
его на согласование в установленном порядке посредством системы электронного до-
кументооборота;

осуществляет  комплектование  документов  (формирование  учетного  дела)  и
направляет на рассмотрение общественной жилищной комиссии по работе с нуждаю-
щимися в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки (далее - комис-
сия), извещает членов комиссии о дне заседания комиссии.

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней с мо-
мента поступления ответов на запросы.

Результатами выполнения административных процедур являются: проект реше-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги, сформированное учетное дело
заявителя,  направленное на рассмотрение комиссии,  извещение членов комиссии о
дне заседания комиссии.

3.5.3. Комиссия на своем заседании рассматривает учетное дело и принимает
решение о постановке или об отказе в постановке на учет нуждающихся в улучшении
жилищных условий в системе социальной ипотеки.

Секретарь комиссии:
оформляет решение комиссии в форме протокола и передает на подпись чле-

нам комиссии;
направляет протокол заседания комиссии должностному лицу, ответственному

за подготовку результата предоставления муниципальной услуги.
Административные процедуры выполняются в течение восьми рабочих дней.
Результатами  выполнения административных процедур являются: протокол за-

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

3.5.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги:

с учетом решения комиссии подготавливает проект результата предоставления
муниципальной услуги;

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного
документооборота.

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня.
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Результатами выполнения административных процедур являются: проект реше-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект решения о постановке
семьи заявителя на учет для улучшения жилищных условий по социальной ипотеке.

3.5.5. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме докумен-
тов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  проекта  результата
предоставления муниципальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется
руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку результата
муниципальной услуги, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа.

Подготовленные  проекты  документов,  имеющие  замечания,  возвращаются  на
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. По-
сле устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласова-
ния и подписания.

Руководитель Органа при подписании проектов документов проверяет соблюде-
ние Регламента должностными лицами Органа в части сроков выполнения админи-
стративных процедур, их последовательности и полноты, наличия согласований упол-
номоченных должностных лиц Органа в системе электронного документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует привле-
чение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 4.3
Регламента.

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об

отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги,
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о постановке се-
мьи заявителя на учет для улучшения жилищных условий по социальной ипотеке.

3.5.6. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.4, 3.5.5 Регламента,
при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с ис-
пользованием автоматизированной информационной системы,  предназначенной для
оказания государственных и муниципальных услуг.

3.5.7. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.5 Регламента, – 13 рабочих дней.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной про-
цедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является сотрудник отдела инфраструктурного развития Исполнительного комите-
та Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
вносит сведения о семье, принятой на учет по социальной ипотеке, в электрон-

ную базу ГЖФ;
осуществляет регистрацию учетного дела с присвоением заявителю уникального

кода;
направляет документы в ГЖФ;
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной ин-
формационной системы,  предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг;
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извещает заявителя (его представителя) через Единый, Республиканский портал
о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронного взаи-
модействия и о  возможности получения результата предоставления муниципальной
услуги в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной си-
стемы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписа-
ния документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муници-
пальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).

Результатами  выполнения административных процедур являются: размещение
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных си-
стемах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муни-
ципальной услуги и способах его получения.

3.6.2. Порядок  выдачи (направления)  результата  предоставления  муниципаль-
ной услуги:

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпля-
ра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может быть предо-
ставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в порядке оче-
редности,  в  день прибытия заявителя в сроки,  установленные регламентом работы
МФЦ.

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через
Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направ-
ляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления му-
ниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью уполномоченного должностного лица Органа (Органом). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписа-
ния документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муници-
пальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление) с использованием Единого, Республиканского портала заявителю до-
кумента, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ
в предоставлении муниципальной услуги).

3.7. Исправление технических ошибок

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

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 8);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором

содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техни-

ческой ошибки. 
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доку-

менте, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполно-
моченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием
электронной почты), либо через Единый, Республиканский портал или МФЦ.

3.7.2. Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  осуществляет
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с при-
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ложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за обра-
ботку документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одно-
го рабочего дня с даты регистрации заявления. 

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

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматрива-
ет документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом
предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляет  процедуры,  предусмотренные
пунктом 3.5 Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченно-
му представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного пред-
ставителя)  оригинала  документа,  в  котором  содержится  техническая  ошибка,  или
направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной по-
чты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Орган оригина-
ла документа, в котором содержится техническая ошибка.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух
рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого заин-
тересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  выданный
(направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а

также принятием ими решений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение прове-
рок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений
на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур яв-
ляются:

1) проверка и  согласование проектов документов по  предоставлению муници-
пальной услуги;

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

цедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной

базе данных,  служебная корреспонденция,  устная и письменная информация долж-
ностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы уче-
та соответствующих документов и другие сведения.

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении му-
ниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного самоуправле-
ния представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных процедур должностные лица немедленно информируют руководи-
теля органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают сроч-
ные меры по устранению нарушений.
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Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,  определен-
ных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется  заместителем  руководителя  органа  местного  самоуправления,  ответ-
ственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, началь-
ником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципаль-
ной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливает-
ся  положениями о  структурных подразделениях  органа  местного  самоуправления  и
должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании по-
лугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплано-
выми.  При  проведении  проверок  могут  рассматриваться  все  вопросы,  связанные  с
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному
обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель  органа  местного  самоуправления  несет  ответственность  за  не-
своевременное рассмотрение заявлений.

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

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предо-
ставлением 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 деятельности
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получе-
ния полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в про-
цессе предоставления муниципальной услуги.

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 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, а также их должност-

ных лиц, муниципальных служащих, работников
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5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудеб-
ном порядке действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного  служащего,  руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ, а также их работников.

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

ги, 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  (бездей-
ствия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих 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 нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рес-
публики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

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

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми акта-
ми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, ре-
шения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опре-
деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работ-
ников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления  муниципальной услуги  документах  либо нарушение установленного
срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в слу-
чае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-
остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
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с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными пра-
вовыми актами.  В указанном случае досудебное (внесудебное)  обжалование заяви-
телем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае,
если  на  МФЦ,  решения  и  действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением слу-
чаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
нию соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определен-
ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ либо в соответ-
ствующий  орган  государственной  власти,  являющийся  учредителем  МФЦ  (далее  -
учредитель МФЦ), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководи-
теля органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий ор-
ган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения
и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы
на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должност-
ному  лицу,  уполномоченному  нормативным правовым актом Республики  Татарстан.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям
этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ центр, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа,
предоставляющего  муниципальную услугу,  Единого  портала  либо  Республиканского
портала,  информационной системы досудебного  обжалования,  а  также может  быть
принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие)
МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Единого пор-
тала либо Республиканского портала, информационной системы досудебного обжало-
вания, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения
и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официаль-
ных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республиканского портала, а так-
же может быть принята при личном приеме заявителя.

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

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных ча-
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стью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работни-
ков, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предо-
ставляющего  муниципальную услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их
работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,  должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены до-
кументы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,
МФЦ центр, учредителю МФЦ в Республике Татарстан, в организации, предусмотрен-
ные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган
(при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня
ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муници-
пальную услугу, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока та-
ких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре-
шений:

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявите-
лю  о  результатах  рассмотрения  жалобы  дается  информация  о  действиях,  осуще-
ствляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организаци-
ей, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях не-
замедлительного  устранения  выявленных  нарушений  при  оказании  муниципальной
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается ин-
формация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в це-
лях получения муниципальной услуги.

5.8.  В  случае  признания  жалобы  не  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъясне-
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ния о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования при-
нятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления  долж-
ностное  лицо,  работник,  наделенные полномочиями по  рассмотрению жалоб,  неза-
медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



27

Приложение № 1

                                      Руководитель _________________________
                                           (органа местного самоуправления)
                                      _____________________________________
                                           (наименование района, города)
                                      _____________________________________
                                                  (подпись, дата)

        РАСПОРЯЖЕНИЕ N _______              от _____________ 202__ г.

             О постановке семьи заявителя на учет для улучшения
                   жилищных условий по социальной ипотеке

Заявитель
_________________________________________________________________
            (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)
с  семьей  из  _______ человек обратился с заявлением о принятии на учет по
месту  жительства/работы  (подчеркнуть)  для  улучшения жилищных условий по
социальной ипотеке
______________________________________________________________________
_____
              (указать дату обращения заявителя по заявлению)
Заявитель
_________________________________________________________________
             (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)
с  семьей  проживает  по  адресу:
_____________________________________________
                                     (указать полный адрес)
______________________________________________________________________
_____
в
______________________________________________________________________
___
                     (в жилом доме, квартире, комнате)
______________________________________________________________________
_____
общей площадью ________ кв. м, жилой площадью ________ кв. м.
Заявитель
_________________________________________________________________
             (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)
является
__________________________________________________________________
                 (собственником, нанимателем, арендатором)
на  основании
______________________________________________________________
    (указать вид и реквизиты договора либо документа о праве собственности)
_____________________________________________________________________
______
Другая  площадь  у  заявителя  находится  в  собственности  либо  на  праве
пользования:



28

______________________________________________________________________
_____
______________________________________________________________________
_____
      (указать адрес, вид и реквизиты договора либо документа о праве
                               собственности)
______________________________________________________________________
_____
______________________________________________________________________
_____
______________________________________________________________________
_____
На каждого члена семьи заявителя приходится ___ кв. м общей площади _______
Заявитель  работает
________________________________________________________
                          (указать место работы полностью)
на  должности
______________________________________________________________
                          (указать должность заявителя)
Совокупный  доход  на  1  члена  семьи  в  месяц
_________________________________
                                                 (указать в рублях)
Заявитель
_________________________________________________________________
   (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью заявителя;
                       при наличии в семье нескольких
______________________________________________________________________
_____
    граждан, обладающих жилищной льготой, перечисляются все члены семьи,
                        имеющие льготы, с указанием
______________________________________________________________________
_____
                          основания и вида льгот)
______________________________________________________________________
_____
______________________________________________________________________
_____
обладает  жилищной  льготой:
________________________________________________
______________________________________________________________________
_____
на  основании
______________________________________________________________
 (ссылка на нормативный правовой акт, справку медицинского учреждения, иной
                                 документ)
______________________________________________________________________
_____
Общественная  комиссия  по  жилищным  вопросам:
_______________________________
______________________________________________________________________
_____
          (наименование организации, в которой заседает комиссия)
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______________________________________________________________________
_____
рекомендует  принять  на  учет  заявителя
_____________________________________
                                      (указать фамилию, имя, отчество
                                       (последнее - при наличии) полностью)
______________________________________________________________________
_____
с семьей _____ человек для улучшения жилищных условий по социальной ипоте-
ке.
Требуемый  вид  жилья
_______________________________________________________
Норматив общей площади жилого помещения с учетом состава семьи составляет
______________________________________________________________________
_____
  (указать количество членов семьи и общую площадь с учетом состава семьи)

Члены общественной жилищной комиссии:

1. Представитель органа местного
самоуправления:
___________________________________________________________
                 (указать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии)
                                    полностью, подпись, дата)
2. Представитель трудового
коллектива:
_______________________________________________________________
                (указать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии)
                                   полностью, подпись, дата)
3. Представитель молодежной
организации:
______________________________________________________________
                (указать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии)
                                   полностью, подпись, дата)
4. Представитель иных
общественных  организаций:
_________________________________________________
                          (указать фамилию, имя, отчество (последнее - при
                                  наличии) полностью, подпись, дата)
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Приложение № 2

Уведомление

В связи с обращением  
(Ф.И.О заявителя)

заявление № _______ от_____._____.________гг., о 
________________________________

______________________________________________________________________
_______

на основании:  

по  результатам рассмотрения  представленных  документов  принято  решение  о
перерегистрации/ отказе в перерегистрации

Должностное лицо (ФИО)

(подпись должностного лица ор-
гана, осуществляющего согла-

сование)
                                                                                                 

Исполнитель (ФИО)

______________________________

(контакты исполнителя)
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Приложение № 3

                                     УТВЕРЖДАЮ
                                     Руководитель _________________________
                                           (органа местного самоуправления)
                                      _____________________________________
                                           (наименование района, города)
                                      _____________________________________
                                                  (подпись, дата)

        РАСПОРЯЖЕНИЕ N _______              от _____________ 202__ г.

        Об отказе в постановке семьи заявителя на учет для улучшения
                   жилищных условий по социальной ипотеке

Заявитель
_________________________________________________________________
            (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)
с  семьей из ___ человек обратился с заявлением о принятии на учет по месту
жительства/работы   (подчеркнуть)   для   улучшения   жилищных  условий  по
социальной ипотеке
______________________________________________________________________
_____
              (указать дату обращения заявителя по заявлению)
Заявитель
_________________________________________________________________
            (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)
с  семьей  проживают  по  адресу:
_____________________________________________
                                      (указать полный адрес)
______________________________________________________________________
_____
в
______________________________________________________________________
___
                     (в жилом доме, квартире, комнате)
______________________________________________________________________
_____
общей площадью ________ кв. м, жилой площадью ________ кв. м.
Заявитель
_________________________________________________________________
             (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)
является
__________________________________________________________________
                   (собственником, нанимателем, арендатором)
на  основании
______________________________________________________________
    (указать вид и реквизиты договора либо документа о праве собственности)
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______________________________________________________________________
_____
Другая  площадь  у  заявителя  находится  в  собственности  либо  на  праве
пользования:
______________________________________________________________________
_____
______________________________________________________________________
_____
      (указать адрес, вид и реквизиты договора либо документа о праве
                               собственности)
______________________________________________________________________
_____
______________________________________________________________________
_____
______________________________________________________________________
_____
На каждого члена семьи заявителя приходится ____ кв. м общей площади ______
Заявитель  работает
________________________________________________________
                             (указать место работы полностью)
на  должности
______________________________________________________________
                              (указать должность заявителя)
Совокупный  доход  на  1  члена  семьи  в  месяц
_________________________________
                                                  (указать в рублях)
Заявитель
_________________________________________________________________
     (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью заявителя;
                             при наличии в семье нескольких
______________________________________________________________________
_____
    граждан, обладающих жилищной льготой, перечисляются все члены семьи,
                        имеющие льготы, с указанием
______________________________________________________________________
_____
                          основания и вида льгот)
______________________________________________________________________
_____
______________________________________________________________________
_____
обладает  жилищной  льготой:
________________________________________________
______________________________________________________________________
_____
на  основании
______________________________________________________________
      (ссылка на нормативный правовой акт, справку медицинского учреждения,
                                  иной документ)
______________________________________________________________________
_____
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Общественная  комиссия  по  жилищным  вопросам:
_______________________________
______________________________________________________________________
_____
          (наименование организации, в которой заседает комиссия)
______________________________________________________________________
_____
отказывает  в постановке на учет заявителя и членов его семьи для улучшения
жилищных  условий  по  социальной  ипотеке  в  связи  с:
_________________________
                                                      (указать причину)
Члены общественной жилищной комиссии:

1. Представитель органа местного
самоуправления:
___________________________________________________________
                 (указать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии)
                                    полностью, подпись, дата)
2. Представитель трудового
коллектива:
_______________________________________________________________
                (указать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии)
                                   полностью, подпись, дата)
3. Представитель молодежной
организации:
______________________________________________________________
                (указать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии)
                                   полностью, подпись, дата)
4. Представитель иных
общественных  организаций:
_________________________________________________
                          (указать фамилию, имя, отчество (последнее - при

                                  наличии) полностью, подпись, дата)
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Приложение № 4

Решение
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

В связи с обращением  
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица

– заявителя)

заявление № _______ от_____._____.________гг., о 
______________________________________

______________________________________________________________________
____________

на основании:  

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, в связи с:

1.

2. 

Должностное лицо (ФИО)

(подпись должностного лица ор-
гана, осуществляющего подпи-

сание)

Исполнитель (ФИО)

______________________________                  _____________________________    
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                                             (контакты исполнителя)

Приложение № 5

                                       Руководителю органа местного
                        самоуправления ____________________________________
                                          (наименование района, города)
                        ___________________________________________________
                        от гр. ___________________________________________,
                          (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
                                                        полностью)
                          _________________________________________________
                          (проживающего в городе, поселке, селе по адресу)
                        ___________________________________________________
                        (почтовый индекс, полный адрес, контактный телефон)
                        ___________________________________________________
                        ___________________________________________________
                        _____________________ с ___________________________
                                                    (число, месяц, год)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    В  связи  с
_____________________________________________________________
               (указать причины нуждаемости в улучшении жилищных условий,
______________________________________________________________________
_____
 обеспеченность жилой площадью на одного члена семьи ниже нормы принятия
на
                                  учет по
______________________________________________________________________
_____
 социальной  ипотеке,  проживание  в  жилом  помещении,  не  отвечающем
санитарным
                                     и
______________________________________________________________________
_____
 техническим требованиям, проживание в коммунальной квартире, необходимость
                                   сноса
______________________________________________________________________
_____
                           занимаемых помещений)
______________________________________________________________________
_____
______________________________________________________________________
_____
       (указать тип занимаемого объекта жилищных прав: изолированная
                              (коммунальная),
______________________________________________________________________
_____
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                             количество комнат)
______________________________________________________________________
_____
______________________________________________________________________
____,

прошу  Вас  принять  меня  с  семьей  в  составе  ____  человек на учет для
улучшения  жилищных  условий  по  социальной  ипотеке молодых  семей/
бюджетной/сельской (нужное подчеркнуть).

Анкета к заявлению по установленной форме, содержащая сведения, необхо-
димые для принятия моей семьи на учет для улучшения жилищных условий по со-
циальной ипотеке, прилагается.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку органами местного само-
управления сведений, указанных в заявлении и в анкете, на запрос ими, а также
специализированной организацией документов, необходимых для рассмотрения
вопроса о принятии на учет.

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

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

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

О результатах рассмотрения заявления просим проинформировать следую-
щим способом:

    ┌─┐ в электронном виде в личном кабинете Единого портала государственных
и 
    └─┘ муниципальных услуг (функций);

    ┌─┐
    └─┘ в  электронном  виде  в личном кабинете  портала  государственных и
муниципальных услуг Республики Татарстан;
    ┌─┐
    └─┘ в МФЦ.

Заявитель
_________________________________________________________________
      (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью, подпись)
Дееспособные
члены  семьи:  1.
___________________________________________________________
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             2.____________________________________________________________
             3.____________________________________________________________
             4.____________________________________________________________
                  (подписи всех дееспособных членов семьи)

"__" ________ 20__ г.
(дата прописью)
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Анкета заявителя

    1. Фамилия, имя, отчество <*> заявителя _______________________________
                                                  (полностью)
______________________________________________________________________
_____

    2.  Проживаю  по  адресу
_________________________________________________
                             (район, улица, дом, квартира, комната)
______________________________________________________________________
_____
             (указать контактный телефон: домашний, служебный)

    3. Документ, удостоверяющий личность __________________________________
                                                 (вид документа)
серия  _______  номер  _______________  кем  и  когда  выдан
_____________________

______________________________________________________________________
_____

    4.  Дата  рождения
______________________________________________________
                                 (число, месяц, год)

    5.  Место  рождения
_____________________________________________________

______________________________________________________________________
_____

                                                  ┌─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┐
    6.  Идентификационный  номер  налогоплательщика
└─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┘
                                      (ИНН - указать все двенадцать знаков)

    7.  Место  работы
_______________________________________________________
               (указать полное наименование организации, отдела, должность)

______________________________________________________________________
_____
         (если заявитель не работает, указать причину незанятости)
______________________________________________________________________
_____

______________________________________________________________________
_____
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______________________________________________________________________
_____

                                                  ┌─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┐
    8.  ИНН  организации  __________________________
└─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┘
        (если заявитель не работает, то в значение ИНН проставляются нули,
                т.е. ИНН для неработающего - 0 000 000 000)
                                                                      ┌─┬─┐
    9. Стаж на последнем месте работы составляет ____________________ └─┴─┘
                                                (указать количество лет)
                                                                      ┌─┬─┐
    10.  Общий  стаж  работы  составляет  ______________________________
└─┴─┘
                                      (указать количество лет)
                                                                      ┌─┬─┐
    11.  Стаж  работы  в  бюджетной  сфере  составляет  ____________________
└─┴─┘
                                               (указать количество лет)

    12. Состав семьи _______ человек:
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N
п/п

Ф.И.О.
(послед

нее -
при

наличии
)

полност
ью <*>

Родств
енные
отноше

ния
<**>

Дата
рожд
ения

Место
рожден

ия

Удостоверение личности ИНН
(иденти
фикаци
онный
номер

налогоп
латель
щика)

физичес
кого
лица

СНИЛС
(страхов

ой
номер

индивид
уального
лицевог
о счета)

Место
работ

ы,
учебы

Стаж
работ

ы

ИНН
(идентиф
икационн

ый
номер

налогопл
ательщи

ка)
организа

ции

вид
докум
ента

серия номе
р

кем
выдан

дата
выд
ачи

1.

2.

3.

4.
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13. Я и члены моей семьи занимаем жилую площадь:

N
 п/п

Фа-
милия,

имя, отче-
ство <*>

Родств
енные 
отно-
шения

Дата 
ро-
жде-
ния

А
дрес

Дата 
прописки

Вид имуще-
ства (квар-
тира, ком-
ната, жилой
дом), пло-
щадь, кв. 
метров (об-
щая/жилая)

Основание 
пользования 
(договор соци-
ального 
найма, найма 
жилых поме-
щений жилищ-
ного фонда со-
циального ис-
пользования 
или на основа-
нии права соб-
ственности)

1
.

2
.

Кроме того, со мной и членами моей семьи проживают:

N
 п/п

Фамилия, 
имя, отчество
<*>

Родств
енные 
отно-
шения

Дата ро-
ждения

Удостове-
рение 
личности 
(серия, 
номер, 
кем вы-
дан, 
когда 
выдан)

СНИЛС Адрес Дата про-
писки

1
.

2
.

14. Сведения о наличии жилых помещений, принадлежащих на праве собственно-
сти мне и членам моей семьи:

N
 п/
п

Фамилия, 
имя, отчество
<*> (полно-
стью)

Родствен-
ные отноше-
ния

Адрес Вид имуще-
ства (кварти-
ра, комната, 
жилой дом), 
площадь, кв.
метров

Дата регистра-
ции по свиде-
тельству о соб-
ственности
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1
1.

2
2.

15. Гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, приведшие к ухудше-
нию жилищных условий или изменению жилищных условий заявителя и членов его се-
мьи в последние три года <****>:

N
 п/
п

Фамилия, имя,
отчество <*> 
(полностью)

Адрес про-
живания в 
последние 
пять лет

Площадь 
(общая/
жилая)

Состав семьи 
(количество 
человек)

Дата прописки 
(выписки)

1
1.

2
2.

    16.  Совокупный уровень обеспеченности общей площадью на одного члена в
семье _______

__________________________________________________________________________
_
         (указать сколько кв. метров приходится на 1 члена в семье)

    17. Тип занимаемого жилого помещения __________________________________
                                          (указать тип жилого помещения:
                                             индивидуальный жилой дом,

__________________________________________________________________________
_
  дом блокированной застройки, коммунальная квартира, квартира, количество
                                  комнат)

__________________________________________________________________________
_
                     (указать стандарт благоустройства)
__________________________________________________________________________
_

    18.  Использование  кредитных  средств  банков  и других организаций на
любые  взносы (приобретение квартиры, техники, плата за учебу и т.д.) (да -
1, нет - 2)                                                            ┌─┐
                                                                       └─┘
    19. Сумма ежемесячных платежей ________________________________________
                                      (указать конкретную сумму платежей)
__________________________________________________________________________
_
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    20. Окончание срока платежей __________________________________________

    21.  Ежемесячный  совокупный  доход  в семье на 1 человека на основании
заполненной декларации составляет: ________________________________________

    22. Возможность внесения первоначального взноса (паенакопления) _______
                                                    (если возможность есть,
__________________________________________________________________________
_
               указать, сколько %: 10%, 20%, 30%, более 30%)
__________________________________________________________________________
_

    23. Категория льгот ___________________________________________________
                                 (имеем/не имеем (подчеркнуть))
__________________________________________________________________________
_
                   (указать основание льготы, вид льготы:
__________________________________________________________________________
_
 участники программы по переселению граждан из аварийного жилищного фонда;
                           граждане, подвергшиеся
__________________________________________________________________________
_
   радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС,
                         аварии на производственном
__________________________________________________________________________
_
 объединении "Маяк", и приравненные к ним лица; многодетные семьи, имеющие
                            пять и более детей,
__________________________________________________________________________
_
 нуждающиеся в улучшении жилищных условий; участники Великой Отечественной
                               войны; прочие)
    24. Категория квот граждан (указать к какой категории граждан относится
заявитель):
┌─┐
└─┘ работник бюджетной сферы

┌─┐
└─┘ работник организации

┌─┐
└─┘ молодая семья

┌─┐
└─┘ работник сельского населенного пункта

┌─┐
└─┘ нуждающийся в неотложной поддержке
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    25. Требуемый вид жилья (желаемый) ____________________________________

__________________________________________________________________________
_

__________________________________________________________________________
_

    Подтверждаю,  что  сведения,  содержащиеся в настоящей анкете, являются
верными и точными на нижеуказанную дату.

Заявитель: ________________________________________________________________
                (фамилия, имя, отчество <*> полностью, подпись)
Дееспособные
члены семьи: 1.____________________________________________________________
                  (подписи всех дееспособных членов семьи)
             2.____________________________________________________________
             3.____________________________________________________________
             4.____________________________________________________________
             5.____________________________________________________________
             6.____________________________________________________________

                                                      "__" ________ 20__ г.
                                                         (дата прописью)

--------------------------------

<*> Отчество указывается при наличии.

<**> По кодам, указанным в пункте 2.6 приложения N 6 к Правилам и порядку по-
становки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной
ипотеки в Республике Татарстан.

<***> Стаж работы указывается следующим образом, например: 20/01/14, где 20 -
общий стаж работы, 01 - стаж работы по последнему месту работы, 14 - общий стаж в
бюджетной сфере; стаж работы у детей указывается следующим образом: 00/00/00.

<****> Обязательно к заполнению гражданами, относящимися к категории квот ра-
ботников бюджетной сферы, работников организаций и граждан, нуждающихся в неот-
ложной поддержке.
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Приложение № 6

                           Руководителю органа
                           местного самоуправления ________________________
                                              (наименование района, города)
                           ________________________________________________
                           от гр. ________________________________________,
                                    (фамилия, имя, отчество (последнее -
                                         при наличии) (полностью)
                           ________________________________________________
                                    (проживающего в городе, поселке,
                                           селе по адресу:)
                           ________________________________________________
                                 (почтовый индекс, полный адрес,
                                        контактный телефон)
                           ________________________________________________
                           _____________________ с ________________________
                                                     (число, месяц, год)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    В связи с _____________________________________________________________
         (указать причину отказа от участия в программе социальной ипотеки)
__________________________________________________________________________
_
прошу Вас снять меня с семьей в составе _______ человек с учета нуждающихся
в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки.
    О  результатах рассмотрения заявления просим проинформировать следующим
способом:
    ┌─┐
    └─┘ в электронном виде в личном кабинете на Едином портале государственных и
муниципальных услуг (функций);
    ┌─┐
    └─┘ в электронном виде в личном кабинете на портале государственных и
муниципальных услуг Республики Татарстан;
    ┌─┐
    └─┘ в МФЦ.

Заявитель: ________________________________________________________________
      (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью, подпись)

Члены семьи: 1.____________________________________________________________
             2.____________________________________________________________
             3.____________________________________________________________
             4.____________________________________________________________
               (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью,
                                  подпись)

                                                       "__" ________20__ г.
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                                                          (дата прописью)

Приложение № 7

Руководителю органа 
местного самоуправления 

_____________________________
                           (наименование района, города)                 
________________________________________________

___
от гр. 

______________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) пол-

ностью)
________________________________________________

___
(проживающего в городе, поселке, селе по адре-

су:)
________________________________________________

___
     (почтовый индекс, полный адрес, контактный теле-

фон)
________________________________________________

___
________________________________________________

___
_____________________ с 

____________________________
                             (число, месяц, год)                              

Заявление

Прошу  произвести  перерегистрацию  учетного  дела
№________________________________ по программе «Социальная ипотека».
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Я и члены моей семьи даем согласие на проверку органами местного само-
управления, органами Администрации (муниципального образования) сведений, ука-
занных в Заявлении и на обработку персональных данных с соблюдением требова-
ний Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ   «О персональных данных».

Я и члены моей семьи согласны, что в случае выявления сведений, не соот-
ветствующих указанным в Заявлении, мы будем сняты с учета в установленном
законом порядке

Несу полную ответственность за представленные данные.
Нам разъяснено о том, что информация по перерегистрации нашего учетно-

го дела семьи будет отражено на личной странице сайта ГЖФ при Президенте РТ.

О результатах рассмотрения заявления просим проинформировать следую-
щим способом:
    ┌─┐
    └─┘ в электронном виде в личном кабинете на Едином портале государственных
и муниципальных услуг (функций);

    ┌─┐
    └─┘ в электронном виде в личном кабинете на портале государственных и муни-
ципальных услуг Республики Татарстан;
    ┌─┐
    └─┘ в МФЦ.
Заявитель: 
______________________________________________________________________
                               (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью, под-
пись)

Члены семьи: 
1.__________________________________________________________________
                        
2.__________________________________________________________________
                        
3.__________________________________________________________________
                        
4.__________________________________________________________________
                               (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью,  под-
пись)
                                                 
                                                       "______________________" 
______________________20__ г.
                                                                                                         (дата прописью)
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Приложение № 8

Руководителю 
Исполнительного комитета -
________________________
муниципального района Республики
Татарстан
От:____________________________
_________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю  об  ошибке,  допущенной  при  оказании  муниципальной  услуги
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
________________
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(наименование услуги)
Записано:____________________________________________________________

___________________________________________________________________
Правильные сведения:_______________________________________________

______________________________________________________________________

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

Прилагаю следующие документы:
1.
2.
3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по ад-

ресу: ________________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Доку-
менты (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, уста-
новленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявле-
ния эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 17
к постановлению Исполнительного 
комитета Камско-Устьинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 

от «___» ______ 2024 г. № ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по включению в состав и исключению жилых
помещений из состава специализированного жилищного фонда Камско-Устьинского

муниципального района Республики Татарстан

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной
услуги  (далее  –  административный  регламент)  устанавливает  стандарт  и  порядок
предоставления муниципальной услуги по включению в состав и исключению жилых
помещений  из  состава  специализированного  жилищного  фонда  Камско-Устьинского
муниципального района Республики Татарстан (далее – муниципальная услуга).

1.1.2.  Действие  настоящего  Регламента  не  распространяется  на  жилые
помещения маневренного фонда.

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
муниципальные  учреждения,  муниципальные  унитарные  предприятия,  за

которыми жилые помещения муниципального жилищного фонда Камско-Устьинского
муниципального  района  (далее  –  муниципальный  жилищный  фонд)  закреплены  на
праве оперативного управления или хозяйственного ведения;

федеральные учреждения, государственные учреждения Республики Татарстан,
которым  жилые  помещения  муниципального  жилищного  фонда  переданы  в
безвозмездное пользование (далее – заявитель). 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий
на  основании  документа,  удостоверяющего  его  полномочия,  либо  законный
представитель физического лица (далее – представитель заявителя). 

От  имени  Заявителей  вправе  выступать  лица,  уполномоченные  ими  на
основании доверенности, оформленной в установленном порядке.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.  Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги

размещается:
1)  на  информационных  стендах,  содержащих  визуальную  и  текстовую

информацию  о  муниципальной  услуге,  расположенных  в  помещениях
многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг. 

2)  на  официальном  сайте  муниципального  района в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (https://kamskoye-ustye.tatarstan.ru/);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
(https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал); 
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4)  на  Едином  портале  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)
(https:// www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал);

5)  в  государственной  информационной  системе  «Реестр  государственных  и
муниципальных  услуг  Республики  Татарстан»  (http://frgu.tatar.ru)  (далее  –  Реестр
государственных и муниципальных услуг).

1.3.2.  Консультирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:

1)  в  многофункциональных  центрах  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3)  в  Палате  имущественных  и  земельных  отношений  Камско-Устьинского

муниципального района Республики Татарстан (далее – Орган):
при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся
в  Реестре  государственных  и  муниципальных  услуг,  предоставляется  заявителю
бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования  программного  обеспечения,  установка  которого  на  технические
средства  заявителя  требует  заключения  лицензионного  или  иного  соглашения  с
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы,
регистрацию  или  авторизацию  заявителя  или  предоставление  им  персональных
данных.

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

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

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

3) о  нормативных  правовых  актах,  регулирующих  вопросы  предоставления
муниципальной услуги; 

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

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

предоставления муниципальной услуги; 
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По  письменному  обращению  сотрудники  отдела,  ответственного  за

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

1.3.5.  Информация  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
размещается на официальном сайте муниципального района (или городского округа) и
на информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями.
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Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая
на  информационных  стендах  и  на  официальном  сайте  муниципального  района  в
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 акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

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

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальных услуг,
на  официальном  сайте  муниципального  района  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

1.5. Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного
фонда  муниципального  района  осуществляется  при  соблюдении  следующих
условий:

жилые помещения не заняты по договорам социального найма, найма жилого
помещения,  находящегося  в  муниципальной  собственности  жилищного  фонда
коммерческого  использования,  аренды,  не  имеют  обременения  прав  (сервитут,
залог) на это имущество;

жилые помещения пригодны для постоянного проживания граждан (отвечают
требованиям,  установленным  постановлением  Правительства  Российской
Федерации  от  28.01.2006  №  47  «Об  утверждении  Положения  о  признании
помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и
многоквартирного  дома  аварийным  и  подлежащим  сносу  или  реконструкции»,
санитарным  и  техническим  правилам  и  нормам,  требованиям  пожарной
безопасности,  экологическим  и  иным  требованиям  законодательства),
благоустроены применительно к условиям соответствующего населенного пункта;

общежития  укомплектованы  мебелью,  другими  необходимыми  для
проживания граждан предметами.

К  общежитиям  могут  быть  отнесены  специально  построенные  или
переоборудованные для этих целей дома либо части домов.

К  служебным  жилым  помещениям  могут  быть  отнесены  жилые  дома,
отдельные квартиры в жилых домах.

1.6.  Из  состава  специализированного  жилищного  фонда  муниципального
района могут быть исключены дома, части домов, квартиры и помещения.

1.7.  Исключение  жилых  помещений  в  общежитиях  из  состава
специализированного  жилищного  фонда  муниципального  района  осуществляется
при соблюдении следующих условий:

соответствие  жилых  помещений  требованиям,  установленным
постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  28.01.2006  №  47  «Об
утверждении  Положения  о  признании  помещения  жилым  помещением,  жилого
помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и
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подлежащим  сносу  или  реконструкции»  и  государственными  строительными
нормами и правилами «Жилые здания» (СНиП 2.08.01-89);

наличие изолированного входа в каждую квартиру с лестничной площадки или
из коридора;

удовлетворительное техническое, противопожарное, санитарно-гигиеническое
состояние помещений и инженерного оборудования;

предварительное устранение самовольных перепланировок в общежитиях.
1.8.  Исключение  служебных  жилых  помещений  из  состава

специализированного  жилищного  фонда  муниципального  района  осуществляется
при отсутствии проживающих в них граждан.

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

1.9.1.  В  административном  регламенте  используются  следующие  термины  и
определения:

удаленное  рабочее  место  многофункционального  центра  предоставления
государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное
подразделение  (офис)  многофункционального  центра  предоставления
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении
муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с
пунктом  34  Правил  организации  деятельности  многофункциональных  центров
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг,  утвержденных
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376
«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

техническая  ошибка  -  ошибка  (описка,  опечатка,  грамматическая  или
арифметическая  ошибка  либо  подобная  ошибка),  допущенная  органом,
предоставляющим муниципальную услугу,  и  приведшая к  несоответствию сведений,
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на
основании которых вносились сведения;

Единая  система  идентификации  и  аутентификации  в  инфраструктуре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в
электронной  форме  (  далее  –  ЕСИА)  –  федеральная  государственная
информационная  система,  обеспечивающая  санкционированный  доступ  участников
информационного  взаимодействия  система  аутентификации  к  информации,
содержащейся в государственных информационных системах и иных информационных
системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»;

АИС  МФЦ  -  Автоматизированная  информационная  система
многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг Республики Татарстан.

1.9.2.  В  административном  регламенте  под  заявлением  о  предоставлении
муниципальной  услуги  (далее  -  заявление)  понимается  запрос  о  предоставлении
муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального
закона  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
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Включение  в  состав  и  исключение  жилых  помещений  из  состава
специализированного жилищного фонда  Камско-Устьинского муниципального района
Республики Татарстан 

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

Исполнительный  комитет  Камско-Устьинского муниципального  района
Республики Татарстан (далее – Орган)

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1)  решение  о  включении  жилого  помещения  в  состав  специализированного

жилищного фонда Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан
(приложение 1);

2) решение об исключении жилого помещения из состава специализированного
жилищного фонда Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан.

3)  решение  об  отказе  во  включении  жилого  помещения  в  состав
специализированного жилищного фонда  Камско-Устьинского муниципального района
Республики Татарстан.

4)  решение  об  отказе  в  исключении  жилого  помещения  из  состава
специализированного жилищного фонда  Камско-Устьинского муниципального района
Республики Татарстан (приложение 2).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю
в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа, в соответствии с
Федеральным законом от  6  апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»
(далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В случае
направления  заявления  посредством  Республиканского  портала  результат
предоставления  муниципальной  услуги  направляется  в  личный  кабинет
Республиканского портала.

2.3.3.  По  выбору  заявителя  результат  предоставления  муниципальной  услуги
выдается  в  Органе  или  в  МФЦ  в  форме  экземпляра  электронного  документа,
распечатанного  на  бумажном  носителе,  заверенного  печатью  и  подписью
соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4.  Заявитель  вправе  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги  в  форме  электронного  документа  в  течение  срока  действия  результата
предоставления муниципальной услуги.

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

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления

муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 12 25 рабочих дней.
2.4.2.  Приостановление  срока  предоставления  муниципальной  услуги  не

предусмотрено.
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2.4.3.  Направление  документа,  являющегося  результатом  предоставления
муниципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в
день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

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

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

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в
электронной форме, порядок их представления

2.5.1.  Для  принятия  решения  о  включении  жилого  помещения  в  состав
специализированного жилищного фонда  Камско-Устьинского муниципального района
Республики Татарстан:

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

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в  форме  документа  на  бумажном  носителе  (приложение  №  4  к  настоящему

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

сведений  в  электронную  форму  заявления),  подписанное  в  соответствии  с
требованиями  пункта  2.5.3  административного  регламента,  при  обращении
посредством Единого, Республиканского портала;

4) документ, подтверждающий право заявителя на жилое помещение;
5) копия технического паспорта жилого помещения;
6)  заключение  о  соответствии  жилого  помещения  предъявляемым  к  нему

требованиям.
2.5.2.  Для  принятия  решения  об  исключении  жилого  помещения  из  состава

специализированного жилищного фонда  Камско-Устьинского муниципального района
Республики Татарстан представляются:

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

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление об исключении жилого помещения из состава специализированного

фонда Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан:
в  форме  документа  на  бумажном  носителе  (приложение  №  5  к  настоящему

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

сведений  в  электронную  форму  заявления),  подписанное  в  соответствии  с
требованиями  пункта  2.5.3  административного  регламента,  при  обращении
посредством Единого, Республиканского портала;

4) копия технического паспорта жилого помещения;
5) копия договора о расторжении договора найма служебного жилого помещения

(жилого помещения в общежитии);
2.5.3.  Заявление  и  прилагаемые  документы  могут  быть  представлены

(направлены) заявителем одним из следующих способов:
1)  через  МФЦ  на  бумажных  носителях  и  в  виде  электронных  документов,

соответствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;
2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме;
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3)  в  Орган  лично  или  посредством  почтовой  связи  на  бумажном  носителе.
Заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи,
заверяются в установленном порядке.

2.5.4.  Заявление  при  направлении  посредством  Единого,  Республиканского
портала подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для  получения  простой  электронной  подписи  заявителю  необходимо  пройти
процедуру  регистрации  (аутентификации)  в  ЕСИА,  а  также  подтвердить  учетную
запись. 

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2
пункта  2.5.1  административного  регламента,  заверяется  усиленной
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких
документов, в том числе нотариусами.

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

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

2.5.5. Запрещается требовать от заявителя:
1)  представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,

представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными
правовыми  актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с
предоставлением муниципальной услуги;

2)  осуществления  действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы,  органы местного  самоуправления,  организации,  за  исключением получения
услуг  и  получения  документов  и  информации,  предоставляемых  в  результате
предоставления  таких  услуг,  включенных  в  перечни,  указанные в  части  1  статьи  9
Федерального закона № 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)
недостоверность  которых  не  указывались  при  первоначальном  отказе  в  приеме
документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а)  изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся
предоставления  муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи  заявления  о
предоставлении муниципальной услуги;

б)  наличие  ошибок  в  заявлении  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
документах,  поданных  заявителем  после  первоначального  отказа  в  приеме
документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в
предоставлении  муниципальной  услуги  и  не  включенных  в  представленный  ранее
комплект документов;

в)  истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного
или противоправного  действия (бездействия)  должностного  лица Органа,  работника
МФЦ,  при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,
о  чем  в  письменном  виде  за  подписью  руководителя  Органа  при  первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
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4)  предоставления  на  бумажном  носителе  документов  и  информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части
1 статьи 16 Федерального закона № 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 актами для предоставления муниципальной услуги, которые

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

самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их

представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо
организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) сведения об отсутствии регистрации граждан - Министерство внутренних дел

РФ;

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) о жилом
помещении  -  Управление  Федеральной  службы  государственной  регистрации,
кадастра и картографии по Республике Татарстан;

3) сведения  о  действующем  паспорте  гражданина  Российской  Федерации  –
МВД России;

4) сведения  о  нотариальной  доверенности  –  Федеральная  нотариальная
палата.

2.6.2.  Заявитель  вправе  предоставить  документы  (сведения),  указанные  в
подпунктах 1 -  2 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных
документов,  заверенных  усиленной  квалифицированной  подписью  лиц,
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления.

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте
2.6.1  административного  регламента  органами  государственной  власти,  органами
местного самоуправления, организациями документов и сведений не может являться
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4.  Должностное  лицо  и  (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.

2.6.5.  Запрещается требовать от заявителя документы сведения,  в том числе
подтверждающие  внесение  заявителем  платы  за  предоставление  муниципальной
услуги,  находящиеся  в  распоряжении  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организаций. 

Непредставление  заявителем  документов,  содержащих  сведения,  которые
находятся  в  распоряжении  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления  организаций,  не  является  основанием  для  отказа  заявителю  в
предоставлении муниципальной услуги.
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2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1.  Основаниями  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, являются:

1)  представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления
текста,  не  заверенные  в  порядке,  установленном  законодательством  Российской
Федерации;

2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном
объеме  использовать  информацию  и  сведения,  содержащиеся  в  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
числе  в  интерактивной  форме  заявления  на  Едином,  Республиканском  портале
(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);

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

7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти,
орган местного самоуправления или организацию, в 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  (сведений)  с
использованием  межведомственного  информационного  взаимодействия,  в  срок,  не
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

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

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

2.8.1.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
отсутствуют.

2.8.2.  Основания  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги  при
включении (исключении) жилых помещений в состав (из состава) специализированного
жилищного фонда:
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1) отсутствие  установленных  законодательством  сведений  или  наличие
недостоверных сведений в документах, представляемых заявителем. 

2) не осуществлена постановка жилого помещения на кадастровый учет.
3) жилое помещение не является муниципальной собственностью.
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  муниципальной  услуги  подано  в
соответствии  с  информацией  о  сроках  и  порядке  предоставления  муниципальной
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Постановка  жилого  помещения  на  кадастровый  учет  осуществляется  в
соответствии с тарифами, действующими для органов, осуществляющих техническую
инвентаризацию и постановку объектов на кадастровый учет.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления
таких услуг

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

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

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1.  При  личном  обращении  в  МФЦ  в  день  подачи  заявления  заявителю
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что
заявление отправлено, и датой подачи заявления.  

2.13.2.  При  направлении  заявления  посредством  Единого  портала,
Республиканского  портала  заявитель  в  день  подачи  заявления  получает  в  личном
кабинете  Республиканского  портала  и  по  электронной  почте  уведомление,



11

подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный
номер и дата подачи заявления.

2.13.3.  При  личном  обращении  в  Орган  в  день  подачи  заявления
уполномоченным  должностным  лицом  Органа  заявителю  выдается  расписка  из
автоматизированной  информационной  системы,  предназначенной  для  оказания
государственных и муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи
заявления и перечнем представленных документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите
инвалидов

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

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления
документов, информационными стендами.

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

1) обеспечивается  беспрепятственный  доступ  инвалидов  к  месту
предоставления  муниципальной  услуги  (удобный  вход-выход  в  помещения  и
перемещение в их пределах);

2) визуальная,  текстовая  и  мультимедийная  информация  о  порядке
предоставления  муниципальной  услуги  размещается  в  удобных  для  заявителей
местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;

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

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой
расположены  объекты  социальной,  инженерной  и  транспортной  инфраструктур,
входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки
из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

5) надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей  информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с
учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование  необходимой  для  инвалидов  звуковой  и  зрительной
информации,  а  также  надписей,  знаков  и  иной  текстовой  и  графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа,  подтверждающего ее

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены
приказом  Министерства  труда  и  социальной  защиты  Российской  Федерации  от
22.06.2015  №  386н  «Об  утверждении  формы  документа,  подтверждающего
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в
которых  осуществляется  предоставление  муниципальной  услуги,  и  средств,
используемых  при  предоставлении  муниципальной  услуги,  которые  указаны  в
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подпунктах  1  –  4  пункта  2.14.2.  административного  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 заявителя с должностными лицами при предоставлении

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о
ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом

территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип),

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

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1
Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос)

2.15.1.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги
являются:

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

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых
осуществляется прием документов от заявителей;

наличие  исчерпывающей  информации  о  способах,  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином портале,
Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3) отсутствие  обоснованных  жалоб  на  нарушения  административного

регламента, совершенные работниками Органа; 
4) количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  (без  учета

консультаций): 
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении

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

один  раз  в  случае  необходимости  получения  результата  предоставления
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа
на бумажном носителе.  

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявитель  вправе  оценить  качество  предоставления  муниципальной  услуги  с
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи,  с использованием Единого,
Республиканского портала, терминальных устройств. 

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть
получена  заявителем  в  личном  кабинете  на  Едином  портале,  Республиканском
портале, в Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору  заявителя  независимо  от  места  его  жительства  или  места  фактического



13

проживания  (пребывания)  на  территории  Республики  Татарстан  по
экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме
заявитель вправе:

1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной
услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале;

2) подать  заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  иные
документы,  необходимые  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе
документы  и  информацию,  электронные  образы  которых  ранее  были  заверены  в
соответствии  с  пунктом  7.2  части  1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  с
использованием Единого, Республиканского портала;

3) получить  сведения  о  ходе  выполнения  заявлений  о  предоставлении
муниципальной услуги, поданных в электронной форме;

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить  результат  предоставления  муниципальной  услуги  в  форме

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

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, Республиканского
портала,  портала  федеральной  государственной  информационной  системы,
обеспечивающей  процесс  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и
действий  (бездействия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и
муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими  государственные  и
муниципальные  услуги,  их  должностными  лицами,  государственными  и
муниципальными служащими.

2.16.2.  Формирование  заявления  осуществляется  посредством  заполнения
электронной  формы  заявления  на  Едином,  Республиканском  портале  без
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность  копирования  и  сохранения  заявления  и  иных  документов,

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность  заполнения  несколькими  заявителями  одной  электронной

формы  заявления  при  обращении  за  услугами,  предполагающими  направление
совместного заявления несколькими заявителями;

3) возможность  печати  на  бумажном  носителе  копии  электронной  формы
заявления;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в
любой  момент  по  желанию  пользователя,  в  том  числе  при  возникновении  ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и  сведений,
опубликованных на Едином, Республиканском портале, в части, касающейся сведений,
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы
заявления без потери ранее введенной информации;
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7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не
менее 3 месяцев.

2.16.4.  Запись  заявителей на  прием в  МФЦ (далее -  запись)  осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю  предоставляется  возможность  записи  на  любые  свободные  для
приема  дату  и  время  в  пределах  установленного  в  многофункциональном  центре
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для  осуществления  предварительной  записи  посредством  Единого,

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой
данные, в том числе:

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

предварительной  записи,  документам,  представленным  заявителем  при  личном
приеме, предварительная запись аннулируется.

При  осуществлении  предварительной  записи  заявителю  обеспечивается
возможность  распечатать  талон-подтверждение.  В  случае,  если  заявитель  сообщит
адрес  электронной  почты,  на  указанный  адрес  также  направляется  информация  о
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки
по истечении 15 минут с назначенного 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  нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации,  указания  цели  приема,  а  также
предоставления  сведений,  необходимых  для  расчета  длительности  временного
интервала, который необходимо забронировать для приема.

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

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения
административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

1) консультирования заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление  межведомственных  запросов  в  органы,  участвующие  в

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю
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3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
при  обращении  заявителя  в  Орган  -  специалист  отдела  инфраструктурного

развития  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики  Татарстан  (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за
консультирование).

3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги в  МФЦ лично и по телефону и электронной
почте.

Работник  МФЦ  консультирует  заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения  муниципальной
услуги.

Заявитель  может  получить  информацию  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, сайте Органа о
порядке  и  сроках  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  по  составу,
форме  представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения
муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении муниципальной услуги и  представляет документы в  соответствии с
пунктом 2.5 административного 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;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
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при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного
регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

распечатывает заявление из АИС 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.

Результатами  выполнения административных процедур являются: заявление и
пакет документов (электронное дело),  направленные в Орган, посредством системы
электронного взаимодействия.

3.3.2.  Прием  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме через Единый, Республиканский портал.

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

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного 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  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком

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

подтверждает  достоверность  сообщенных  сведений  (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта
2.5.3 административного регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления  осуществляется

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
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3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление  заявления  и  иных  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной  процедуры  является  специалист  отдела  инфраструктурного
развития  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики  Татарстан  (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;
устанавливает личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.5  административного  регламента,  проверку  соответствия  представленных
документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов,
отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных
исправлений);

заполняет  электронную  форму  заявления  в  автоматизированной
информационной  системе,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг;

при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного
регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует
электронное дело; 

возвращает  подписанное  заявление  и  оригиналы  бумажных  документов
заявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо,

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для
приема  заявления  и  возвращает  ему  документы  с  объяснением  содержания
выявленных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  после
поступления документов на рассмотрение: 

присваивает  заявлению номер  в  соответствии  с  номенклатурой  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 электронных образов документов;
проверяет  соблюдение  условий  действительности  электронной  подписи,

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены
электронные  документы,  подписанные  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью).

При  наличии  оснований,  предусмотренных  пунктом  2.7.1  административного
регламента,  подготавливает  проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
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В  случае,  если  в  результате  проверки  усиленной  квалифицированной
электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности,  проект
решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ,
которые послужили основанием для его принятия.

Проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  с  указанием причин  отказа  (в  случае,  если
основания  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  связаны  с  нарушением  установленных  требований  к  таким
документам,  основания  для  отказа  в  приеме  документов  должны  содержать
информацию  о  наименовании  документов  (информации,  сведений),  которые  не
представлены,  содержат  недостоверные  и  (или)  противоречивые  сведения,
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласование
в установленном порядке посредством системы электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

В  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  приеме  документов,
предусмотренных  пунктом  2.7.1  административного  регламента,  должностное  лицо,
ответственное  за  прием  документов,  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня
поступления  заявления,  направляет  заявителю,  указанным  в  заявлении  способом,
уведомление  о  поступлении  заявления,  содержащее  входящий  регистрационный
номер  заявления,  дату  получения  заявления,  перечень  наименований  файлов,
представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной услуги.

3.3.3.4.  Исполнение  процедур,  указанных  в  пунктах  3.3.3.1,  3.3.3.3
административного  регламента,  при  наличии  технической  возможности
осуществляется  в  автоматическом  режиме  с  использованием  автоматизированной
информационной  системы,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг. 

3.3.3.5.  Административные  процедуры,  устанавливаемые  пунктом  3.3.3
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня
поступления заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на
рассмотрение  комплект  документов  или  проект  решения  об  отказе  в  приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги

3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение  должностным  лицом  (работником),  уполномоченным  на  выполнение
административной процедуры, от должностного лица (работника),  ответственного за
прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной  процедуры,  является  специалист  отдела  инфраструктурного
развития  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики  Татарстан  (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  взаимодействия  (при  отсутствии  технической
возможности – иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений,
предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.
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Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение. 

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:
направленные в органы власти и (или) подведомственные 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
документа  и  (или)  информации,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги (далее – уведомление об отказе).

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

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются: документы
(сведения),  необходимые  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
взаимодействия  документы  (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 для предоставления муниципальной услуги. 

Проект  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  с  указанием причин  отказа  (в  случае,  если
основания  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  связаны  с  нарушением  установленных  требований  к  таким
документам,  основания  для  отказа  в  приеме  документов  должны  содержать
информацию  о  наименовании  документов  (информации,  сведений),  которые  не
представлены,  содержат  недостоверные  и  (или)  противоречивые  сведения,
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласование
в установленном порядке посредством системы электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке,
предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, проект решения
об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной  системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с
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момента  регистрации  заявления  в  соответствии  с  пунктом  2.13  административного
регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление  от  должностного  лица,  ответственного  за  направление
межведомственных  запросов,  документов  (сведений),  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги.

Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры,  является  специалист  отдела  инфраструктурного  развития
Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан  (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления муниципальной услуги).

3.5.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  подготовку  результата
предоставления муниципальной услуги:

рассматривает  сформированный  комплект  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
указанных  в  пункте  2.8.2  административного  регламента,  подготавливает  проект
решения  об  отказе  во  включении  (в  исключении)  жилого  помещения  в  состав  (из
состава) специализированного жилищного фонда Камско-Устьинского муниципального
района Республики Татарстан (далее – решение об отказе);

в  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги,  предусмотренных  пунктом  2.8.2  административного  регламента,  по  итогам
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
подготавливает проект решения о включении (об исключении)  жилого помещения в
состав  (из  состава)  специализированного  жилищного  фонда  Камско-Устьинского
муниципального района Республики Татарстан (далее – решение);

направляет подготовленный проект решения на согласование в соответствии с
пунктом  3.5.3  административного  регламента  посредством  системы  электронного
документооборота.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение четырех рабочих дней.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  проект
решения или проект решения об отказе, направленные на согласование руководителю
Органа.

3.5.3.  Согласование  и  подписание  проекта  результата  предоставления
муниципальной услуги (далее – проекты документов)  осуществляется заместителем
руководителя Органа, Руководителем Органа.

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

Руководитель  Органа  при  рассмотрении  проектов  документов  проверяет
соблюдение  административного  регламента  должностными  лицами  Органа  в  части
сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты,
наличия  согласований  уполномоченных  должностных  лиц  Органа  в  системе
электронного документооборота.
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В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур,  их  последовательности  и  полноты  Руководитель  Исполкома  инициирует
привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом
4.3 административного регламента.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: подписанное
Руководителем Органа решение или решение об отказе, направленное на регистрацию
в Орган.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной  системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Максимальный  срок  выполнения  административных  процедур,  указанных  в
пункте 3.5. административного регламента, составляет пять рабочих дней.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение  должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.

Должностным  лицом,  ответственным  за  выполнение  административной
процедуры,  является  специалист  отдела  инфраструктурного  развития
Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района  Республики
Татарстан  (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за  выдачу  (направление)
документов).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления

муниципальной  услуги  в  подсистему  ведения  документации  автоматизированной
информационной  системы,  предназначенной  для  оказания  государственных  и
муниципальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о
результате  предоставления  муниципальной  услуги  и  о  возможности  получения
результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в
автоматическом  режиме  с  использованием  автоматизированной  информационной
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

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

Результатами  выполнения административных процедур являются: размещение
сведений  о  результате  предоставления  муниципальной  услуги  в  информационных
системах,  извещение  заявителя  (его  представителя)  о  результате  предоставления
муниципальной услуги и способах его получения.

3.6.3.  Порядок  выдачи  (направления)  результата  предоставления
муниципальной услуги:

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ,
работник  МФЦ  выдает  заявителю  результат  муниципальной  услуги  в  форме
экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя
вместе  с  экземпляром  электронного  документа  на  бумажном  носителе  ему
предоставляется  экземпляр  электронного  документа  путем  его  записи  на  съемный
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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  электронного  документа  экземпляру  электронного
документа  на  бумажном  носителе  заверяется  уполномоченным  сотрудником  с
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются  в  порядке  очередности,  в  день  прибытия  заявителя  в  сроки,
установленные регламентом работы МФЦ.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  фиксация
факта  выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в  АИС  МФЦ,
результат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.

3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через
Единый,  Республиканский  портал  заявителю  в  личный  кабинет  автоматически
направляется  электронный  образ  документа,  являющегося  результатом
предоставления муниципальной услуги,  подписанный усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (Органом). 

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ
в  предоставлении)  муниципальной  услуги,  уполномоченным  должностным  лицом
Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являются: направление
(предоставление)  с  использованием  Единого,  Республиканского  портала  заявителю
документа,  подтверждающего  предоставление  муниципальной  услуги  (в  том  числе
отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.6.3.3.  При  обращении  заявителя  за  результатом  муниципальной  услуги  в
Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает
заявителю  результат  муниципальной  услуги.  По  требованию  заявителя  вместе  с
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.  

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии с
Правилами внутреннего трудового распорядка Органа.

Результатом  выполнения  административных  процедур  являются:  фиксация
факта  выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в
автоматизированной  информационной  системе,  предназначенной  для  оказания
государственных и муниципальных 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 № 6 к настоящему
административному регламенту);

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

документы,  имеющие  юридическую  силу,  свидетельствующие  о  наличии
технической ошибки. 
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Заявление  об  исправлении  технической  ошибки  в  сведениях,  указанных  в
документе,  являющемся  результатом  муниципальной  услуги,  подается  заявителем
(уполномоченным  представителем)  почтовым  отправлением  (в  том  числе  с
использованием электронной почты), либо через Единый, Республиканский портал или
МФЦ.

3.7.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  осуществляет
прием  заявления  об  исправлении  технической  ошибки,  регистрирует  заявление  с
приложенными  документами  и  передает  их  должностному  лицу,  ответственному  за
обработку документов.

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

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

3.7.3.  Должностное  лицо,  ответственное  за  обработку  документов,
рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся
результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляет  процедуры,
предусмотренные пунктом 3.5 административного регламента, и выдает исправленный
документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием
у  заявителя  (уполномоченного  представителя)  оригинала  документа,  в  котором
содержится  техническая  ошибка,  или  направляет  в  адрес  заявителя  почтовым
отправлением  (посредством  электронной  почты)  письмо  о  возможности  получения
документа при предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится
техническая ошибка.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в течение двух 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 осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений административного регламента и
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

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

Формами  контроля  за  соблюдением  исполнения  административных  процедур
являются:

1) проверка  и  согласование  проектов  документов  по  предоставлению
муниципальной услуги;

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  письменная  информация
должностных  лиц,  осуществляющих  выполнение  административных  процедур,
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журналы учета соответствующих документов и другие сведения.
Для  осуществления  контроля  за  совершением  действий  при  предоставлении

муниципальной  услуги  и  принятии  решений  руководителю  органа  местного
самоуправления  представляются  справки  о  результатах  предоставления
муниципальной услуги.

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных  процедур  должностные  лица  немедленно  информируют
руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  а  также
предпринимают срочные меры по устранению нарушений.

Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности  действий,
определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной
услуги, осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления,
ответственным  за  организацию  работы  по  предоставлению  муниципальной  услуги,
начальником  отдела,  осуществляющего  организацию  работы  по  предоставлению
муниципальной услуги.

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. 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, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения 
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих.

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

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги

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

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

Должностные лица и  иные муниципальные служащие за решения и  действия
(бездействие),  принимаемые  (осуществляемые)  в  ходе  предоставления
муниципальной  услуги,  несут  ответственность  в  установленном  законодательством
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 деятельности
органа  местного  самоуправления  при  предоставлении  муниципальной  услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в
процессе предоставления муниципальной услуги.

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 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц,

муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и
действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального
служащего,  руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их
работников.

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае

досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий
(бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующих муниципальных услуг  в  полном объеме в  порядке,  определенном
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

4)  отказ  в  приеме  документов,  предоставление  которых  предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами  Республики  Татарстан,  муниципальными  правовыми  актами  для
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
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5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  законами  и  иными
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми
актами.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1
статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  или  их  работников  в  исправлении
допущенных  ими  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления
муниципальной  услуги  документах  либо  нарушение  установленного  срока  таких
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

9)  приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если  основания
приостановления  не  предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами  Республики  Татарстан,
муниципальными правовыми актами.  В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и  действий (бездействия)  многофункционального
центра,  работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №
210-ФЗ.

10)  требование  у  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги
документов  или  информации,  отсутствие  и  (или)  недостоверность  которых  не
указывались  при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального
закона  №  210-ФЗ.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование
заявителем  решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,
работника  многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №
210-ФЗ.
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5.2.  Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в
электронной  форме  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу,
многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти,
являющийся  учредителем  многофункционального  центра  (далее  -  учредитель
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1
статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ.  Жалобы  на  решения  и  действия
(бездействие)  руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
подаются  в  вышестоящий  орган  (при  его  наличии)  либо  в  случае  его  отсутствия
рассматриваются  непосредственно  руководителем  органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работника
многофункционального  центра подаются руководителю этого  многофункционального
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра
подаются  учредителю  многофункционального  центра  или  должностному  лицу,
уполномоченному нормативным правовым актом Республики Татарстан.  Жалобы на
решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью
1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  подаются  руководителям  этих
организаций.

Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу,  муниципального  служащего,  руководителя  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный
центр,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,
официального  сайта  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  Единого
портала  либо  Республиканского  портала,  информационной  системы  досудебного
обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на
решения  и  действия  (бездействие)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра может  быть  направлена по  почте,  с  использованием
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта
многофункционального  центра,  Единого  портала  либо  Республиканского  портала,
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их
работников  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официальных  сайтов  этих  организаций,
Единого портала либо Республиканского портала,  а  также может быть принята при
личном приеме 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
телефона,  адрес  (адреса)  электронной  почты  (при  наличии)  и  почтовый  адрес,  по
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо  муниципального  служащего,
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многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и
действием  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо
муниципального  служащего,  многофункционального  центра,  работника
многофункционального центра,  организаций,  предусмотренных частью 1.1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,
многофункциональный  центр,  учредителю  многофункционального  центра,  в
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,
либо  вышестоящий  орган  (при  его  наличии),  подлежит  рассмотрению  в  течение
пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений -  в
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

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

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

5.7.  В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю  о  результатах  рассмотрения  жалобы  дается  информация  о  действиях,
осуществляемых  органом,  предоставляющим  муниципальную  услугу,
многофункциональным  центром  либо  организацией,  предусмотренной  частью  1.1
статьи  16  Федерального  закона  № 210-ФЗ,  в  целях  незамедлительного  устранения
выявленных  нарушений  при  оказании  муниципальной  услуги,  а  также  приносятся
извинения  за  доставленные  неудобства  и  указывается  информация  о  дальнейших
действиях,  которые  необходимо  совершить  заявителю  в  целях  получения
муниципальной услуги.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления
должностное  лицо,  работник,  наделенные  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по включению в состав и 
исключению жилых помещений из 
состава специализированного 
жилищного фонда Камско-
Устьинского муниципального 
района Республики Татарстан

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
о ______________________________________________

от _______________  № ______________

Рассмотрев  Ваше  заявление  от  _______________  №  _______________  и
прилагаемые  к  нему  документы,  уполномоченным  органом
_______________________________________  принято  решение  о  _______________
______________________________________________________________________.

Дополнительная информация: ____________________.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по включению в состав и 
исключению жилых помещений из 
состава специализированного 
жилищного фонда Камско-
Устьинского муниципального 
района Республики Татарстан

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по _________________________________________________________
от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагаемые к
нему документы уполномоченным органом _____________________________

__________________ принято решение об отказе в
______________________________________________________________ по

следующим основаниям:
1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________ 
Вы  вправе  повторно  обратиться  в  уполномоченный  орган  с  заявлением  о

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного
должностного лица органа)

Сведения об электронной подписи
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Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по включению в состав и 
исключению жилых помещений из 
состава специализированного 
жилищного фонда Камско-
Устьинского муниципального 
района Республики Татарстан

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по ________________________________

от _______________  № _______________

Рассмотрев  Ваше  заявление  от  _____________  №  ______________  и
прилагаемые  к  нему  документы  уполномоченным  органом
________________________________  ___________________________  принято
решение  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
_____________________________________________ по следующим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________
Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы  вправе  повторно  обратиться  в  уполномоченный  орган  с  заявлением  о
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

Сведения об электронной подписи
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(подпись уполномоченного
должностного лица орган



Приложение № 4
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по включению в состав и 
исключению жилых помещений из 
состава специализированного 
жилищного фонда Камско-
Устьинского муниципального 
района Республики Татарстан

Форма

В 
(наименование органа местного 
самоуправления)

Заявление
о включении жилого помещения (жилых помещений) в состав специализированного
жилищного фонда _______________________ муниципального района Республики

Татарстан 

______________________________ просит отнести жилое помещение 
наименование юридического лица

(жилые  помещения),  расположенное  (расположенные)  по  адресу:  Республика
Татарстан, город ______________, улица ________________, дом № ______, корпус №
(литер)  ___________,  квартира/комната  (квартиры/комнаты)                 №
______________,  закрепленное  (закрепленные)  на  праве  оперативного  управления
(хозяйственного ведения) за ____________________________________________ 

наименование юридического лица

на основании ________________________, к:
- служебному жилому помещению (служебным жилым помещениям);
- жилому помещению (жилым помещениям) в общежитии.

Прилагаемые документы:
1. __________________________________________________
2. __________________________________________________
3. __________________________________________________
4. __________________________________________________

Руководитель :__________ _________________/_________________________/

Главный бухгалтер: _______________________/_________________________/
         
                                                                          М.П.(при наличии печати)



Контактный телефон ______________ 

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

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей
личности и  представляемому мною лицу,  а  также внесенные мною ниже,  достоверны.
Документы  (сканкопии  документов),  приложенные  к  заявлению,  соответствуют
требованиям,  установленным  законодательством  Российской  Федерации,  на  момент
представления  заявления  эти  документы,  действительны  и  содержат  достоверные
сведения. 

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне
муниципальной услуги по телефону: _______________________.

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в  личный  кабинет  Портала  государственных  и  муниципальных  услуг
Республики Татарстан;

в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в  многофункциональном  центре  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)



Приложение № 5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по включению в состав и 
исключению жилых помещений из 
состава специализированного 
жилищного фонда Камско-
Устьинского муниципального района 
Республики Татарстан

Форма

В 
(наименование органа местного 
самоуправления)

Заявление об исключении жилого помещения (жилых помещений) из состава
специализированного жилищного фонда ______________________ муниципального

района Республики Татарстан
(примерная форма)

___________________________________ просит исключить из состава
наименование юридического лица

специализированного  фонда  _______________________  муниципального  района
Республики  Татарстан  жилое  помещение   (жилые  помещения),  расположенное
(расположенные)  по  адресу:  Республика  Татарстан,  город  ______________,  улица
________________,  дом  №  ______,  корпус  №  (литер)  ___________,  квартира/комната
(квартиры/комнаты)                  № ______________, закрепленное (закрепленные) на праве
оперативного  управления  (хозяйственного  ведения)  за
_______________________________________________________________________ 

наименование юридического лица

на основании ________________________, отнесенные к:
-служебному жилому помещению (служебным жилым помещениям);
- жилому помещению (жилым помещениям) в общежитии

в соответствии с решением __________________ от _________№_____.

Прилагаемые документы:
1. __________________________________________________
2. __________________________________________________
3. __________________________________________________
4. __________________________________________________

Руководитель :____ _______________________/_________________________/

Главный бухгалтер: _______________________/_________________________/
         
                                                                          М.П.(при наличии печати)



3
6

Контактный телефон ______________ 

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

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей
личности  и  представляемому  мною  лицу,  а  также  внесенные  мною  ниже,  достоверны.
Документы (сканкопии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям,
установленным  законодательством  Российской  Федерации,  на  момент  представления
заявления эти документы, действительны и содержат достоверные сведения. 

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне
муниципальной услуги по телефону: _______________________.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в  личный  кабинет  Портала  государственных  и  муниципальных  услуг
Республики Татарстан;

в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг;

в  многофункциональном  центре  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)

Приложение № 6
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по включению в состав и 
исключению жилых помещений из 
состава специализированного 
жилищного фонда Камско-Устьинского
муниципального района Республики 
Татарстан
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Руководителю 
Исполнительного комитета 
______________ 
От:__________________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю  об  ошибке,  допущенной  при  оказании  муниципальной  услуги  по
________________________________________.

Записано: _________________________________________________________
Правильные сведения: ______________________________________________

______________________________________________________________________
Прошу  исправить  допущенную  техническую  ошибку  и  внести  соответствующие

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.
2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической

ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______;
в  виде  заверенной  копии  на  бумажном  носителе  почтовым  отправлением  по

адресу: _______________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности  и  представляемому  мною  лицу,  а  также  внесенные  мною  ниже,  достоверны.
Документы  (копии  документов),  приложенные  к  заявлению,  соответствуют  требованиям,
установленным  законодательством  Российской  Федерации,  на  момент  представления
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 18
к постановлению Исполнительного 
комитета Камско-Устьинского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от «___» ______ 2024 г. № ____

Административный регламент
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предоставления муниципальной услуги по включению граждан, проживающих на сель-
ских территориях, в список участников, изъявивших желание улучшить жилищные усло-

вия с использованием социальных выплат на строительство (приобретение) жилья, а
также в список участников мероприятий по строительству (приобретению) жилья на

сельских территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной
услуги  (далее  –  административный  регламент)  устанавливает  стандарт  и  порядок
предоставления муниципальной услуги по включению граждан, проживающих на сель-
ских территориях, в список участников, изъявивших желание улучшить жилищные усло-
вия с использованием социальных выплат на строительство (приобретение) жилья, а
также в список участников мероприятий по строительству (приобретению) жилья на
сельских территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения (далее
– муниципальная услуга).

1.1.2. Положения административного регламента применяются в отношении гра-
ждан, проживающих на сельских территориях, отвечающих следующим условиям:

для включения в список участников, изъявивших желание улучшить жилищные
условия с использованием социальных выплат на строительство (приобретение) жи-
лья: 

а) постоянное проживание на сельских территориях (регистрация по месту жи-
тельства);

б) работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпри-
нимательской  деятельности  на  сельских  территориях  в  сфере  агропромышленного
комплекса, или социальной сфере, или в организациях (независимо от их организаци-
онно-правовой формы), осуществляющих ветеринарную деятельность для сельскохо-
зяйственных животных (основное место работы), и имеющий среднее профессиональ-
ное или высшее образование по  укрупненной группе профессий,  специальностей и
направлений подготовки "Ветеринария и зоотехния" или (если гражданин не старше 35
лет включительно) осуществляющий деятельность на сельских территориях по трудо-
вому договору в органах государственной власти, осуществляющих управление в обла-
сти использования, охраны, защиты, воспроизводства лесов, лесоразведения, а также
подведомственных им организациях (непрерывно в течение не менее одного года на
дату включения в сводные списки участников мероприятий - получателей социальных
выплат);

в) наличие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30 процен-
тов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья. При отсутствии (недо-
статочности) собственных и (или) заемных средств гражданином могут быть использо-
ваны средства (часть средств) материнского (семейного) капитала в порядке, установ-
ленном постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2007 №862 «О
Правилах направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на
улучшение жилищных условий»
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Расчетная  стоимость  строительства  (приобретения)  жилья,  используемая  для
расчета размера социальной выплаты, определяется исходя из размера общей площа-
ди жилого помещения, установленного для семей разной численности (33 кв. метра -
для одиноких граждан, 42 кв. метра - на семью из 2 человек и по 18 кв. метров на каж-
дого члена семьи при численности семьи, составляющей 3 и более человек), и стоимо-
сти 1 кв. метра общей площади жилья на сельских территориях в границах субъекта
Российской Федерации, утвержденной органом исполнительной власти на очередной
финансовый год, но не превышающей средней рыночной стоимости 1 кв. метра общей
площади  жилья  по  субъекту  Российской  Федерации,  определяемой  Министерством
строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации на I квар-
тал очередного финансового года;

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

для включения в список участников мероприятий по строительству (приобрете-
нию) жилья на сельских территориях, предоставляемого по договору найма жилого по-
мещения:

а) постоянное проживание на сельских территориях (регистрация по месту жи-
тельства);

б) работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпри-
нимательской деятельности (основное место работы) на сельских территориях (непре-
рывно в организациях одной сферы деятельности в течение не менее 1 года на дату
включения в сводные списки граждан, проживающих на сельских территориях, - полу-
чателей жилья по договорам найма жилых помещений);

в)  признание  нуждающимся  в  улучшении  жилищных  условий  или  постоянное
проживание совместно с родителями (в том числе усыновителями), и (или) полнород-
ными и неполнородными братьями и сестрами, дедушками (бабушками) при отсутствии
в собственности жилого помещения (жилого дома) на сельских территориях в границах
муниципального района (городского округа), в котором гражданин постоянно проживает
(зарегистрирован). 

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются
физические лица (далее – заявитель). 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий
на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный представи-
тель физического лица (далее – представитель заявителя). 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размеща-
ется:

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информа-
цию о муниципальной услуге,  расположенных в  помещениях многофункциональных
центров предоставления государственных и муниципальных услуг. 
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2) на официальном сайте муниципального района в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет» (или городского округа) (https://www. _____. tatarstan.ru);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
(https://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Республиканский портал); 

4) в государственной информационной системе «Реестр государственных и му-
ниципальных услуг Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru)  (далее – Реестр госу-
дарственных и муниципальных услуг).

1.3.2.  Консультирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется:

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в Исполнительном комитете Камско-Устьинского муниципального района Рес-

публики Татарстан (далее – Орган):
при устном обращении - лично или по телефону; 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином,  Республиканском портале о  порядке и  сроках

предоставления  муниципальной  услуги  на  основании  сведений,  содержащихся  в
Реестре государственных и  муниципальных услуг,  предоставляется заявителю бес-
платно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования программного обеспечения, установка которого на технические сред-
ства заявителя требует  заключения лицензионного  или иного  соглашения с  право-
обладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, реги-
страцию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

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

1) о  месте  нахождения  многофункционального  центра  предоставления  госу-
дарственных  и  муниципальных  услуг,  Органа  (адрес,  график  работы,  справочные
телефоны); 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках пода-
чи заявлений; 

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

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

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

предоставления муниципальной услуги; 
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за предостав-

ление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют заявителю
порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем
пункте  административного  регламента,  и  в  течение тридцати рабочих дней со  дня
регистрации обращения направляют ответ заявителю.  Ответы даются на языке об-
ращения. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются госу-
дарственные языки Республики Татарстан.
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1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги разме-
щается на официальном сайте муниципального района (или городского округа) и на
информационных стендах в помещениях Органа для работы с заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая
на информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муници-
пальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 адми -
нистративного регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах,
времени работы Органа,  о  графике  приема заявлений на  предоставление муници-
пальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

1.4.1.  Перечень нормативных правовых актов,  регулирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источ-
ников их официального опубликования), размещен в Реестре государственных и муни-
ципальных услуг, на официальном сайте муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит
размещению в  Реестре  государственных  и  муниципальных  услуг,  на  официальном
сайте муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет».

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

1.5.1.  В  административном  регламенте  используются  следующие  термины  и
определения:

под  сельскими  территориями  понимаются  сельские  территории,  указанные  в
перечне сельских территорий Республики Татарстан,  утвержденном приказом Мини-
стерства сельского хозяйства и продовольствия Республики Татарстан от 05.03.2020 N
48/2-пр; 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления госу-
дарственных  и  муниципальных  услуг  –  территориально  обособленное  структурное
подразделение (офис)  многофункционального  центра  предоставления  государствен-
ных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципаль-
ного района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства
Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. №1376 «Об утверждении Правил органи-
зации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных
и муниципальных услуг»; 

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифмети-
ческая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в документ (ре-
зультат муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании которых вноси-
лись сведения;

Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечи-
вающей  информационно-технологическое  взаимодействие  информационных  систем,
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг  в элек-
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тронной форме (далее – ЕСИА) – федеральная государственная информационная си-
стема, обеспечивающая санкционированный доступ участников информационного вза-
имодействия в системе идентификации и аутентификации к информации, содержащей-
ся в государственных информационных системах и иных информационных системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»;

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Та-
тарстан.

1.5.2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении муни-
ципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муници-
пальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от
27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Включение граждан, проживающих на сельских территориях, в список участни-
ков, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных
выплат на строительство (приобретение) жилья, а также в список участников меропри-
ятий по строительству (приобретению) жилья на сельских территориях, предоставляе-
мого по договору найма жилого помещения

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

Исполнительный комитет Камско-Устьинского муниципального района Республи-
ки Татарстан

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) извещение о включении (об отказе во включении) граждан, проживающих на

сельских территориях, в список участников, изъявивших желание улучшить жилищные
условия с использованием социальных выплат на строительство (приобретение) жи-
лья, а также в список участников мероприятий по строительству (приобретению) жилья
на сельских территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения;

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №
1 к настоящему административному регламенту);

3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламен-
ту).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соот-
ветствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной под-
писи» (далее – Федеральный закон №63-ФЗ) в личный кабинет Единого,  Республи-
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канского портала, в случае направления заявления посредством Единого, Республи-
канского портала.

2.3.3.  По  выбору  заявителя  результат  предоставления  муниципальной  услуги
выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распеча-
танного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно упол-
номоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.

2.3.4.  Заявитель  вправе  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предо-
ставления муниципальной услуги.

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

дачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги

2.4.1. Включение (отказ во включении)  граждан, проживающих на сельских тер-
риториях, в список участников, изъявивших желание улучшить жилищные условия с ис-
пользованием социальных выплат на строительство (приобретение) жилья, а также в
список участников мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских
территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения (далее – списки
граждан) – не позднее 30 рабочих дней с момента подачи заявления.

Информирование о включении (об отказе во включении) в списки граждан со-
гласно  основаниям,  предусмотренным  Порядком  формирования  и  утверждения
списков участников мероприятий по улучшению жилищных условий в рамках государ-
ственной программы РФ «Комплексное развитие сельских территорий» и выдачи сви-
детельств о  предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение)
жилья на сельских территориях, утвержденной постановлением Кабинета Министров
Республики Татарстан от 14.05.2020 № 387 «О реализации государственной програм-
мы Российской Федерации «Комплексное развитие сельских территорий» в Республике
Татарстан» - два рабочих дня. 

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрено.

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муни-
ципальной услуги в форме электронного документа, заявителю осуществляется в день
оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-
тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем,

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их пред-
ставления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие
документы:
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для включения в список участников, изъявивших желание улучшить жилищные
условия с использованием социальных выплат, на строительство (приобретение) жи-
лья:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи старше 14
лет (предоставляется при обращении в МФЦ) и документы, подтверждающих родствен-
ные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение №3 к настоящему адми-

нистративному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих све-

дений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требованиями
пункта  2.5.3  административного  регламента,  при  обращении  посредством  Единого,
Республиканского портала;

4) документ (документы), подтверждающий (подтверждающие) наличие у заяви-
теля и (или) членов его семьи собственных и (или) заемных средств в размере не ме-
нее 30,0 процента расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья: 

4.1.) выписки из лицевого счета, открытого в кредитной организации;
4.2.) договоры целевого денежного займа, кредитные договоры;
4.3.) государственный сертификат на материнский (семейный) капитал (при на-

личии), а также при необходимости право заявителя (лица, состоящего в зарегистриро-
ванном браке с заявителем) на получение материнского (семейного) капитала. 

в случае начатого строительства жилого дома:
4.4.) составленный не ранее одного года до даты подачи заявления акт о прием-

ке выполненных работ по форме КС-2 и справку о стоимости выполненных работ и за-
трат по форме КС-3 (представляются вместе со сводным сметным расчетом стоимости
строительства, проектно-сметной документацией);

4.5) отчет об оценке рыночной стоимости объекта незавершенного строитель-
ства составленный не ранее одного года до даты подачи заявления акт о приемке вы-
полненных работ по форме КС-2;

4.6.) документ (платежное поручение) об оплате по договору подряда, договору
участия в долевом строительстве многоквартирного жилого дома и соответствующий
договор;

4.7.) документ, подтверждающий степень готовности дома (технический паспорт,
справку от организаций (органов) по государственному техническому учету и (или) тех-
нической инвентаризации объектов капитального строительства);

5) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства (по месту пре-
бывания) гражданина и членов его семьи; 

6) письменное согласие на обработку персональных данных в соответствии с Фе-
деральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" на всех
членов семьи, указанных в заявлении; 

7) сведения о страховом номере индивидуального лицевого счета гражданина в
системе обязательного пенсионного страхования (при наличии); 

8) предварительный договор купли-продажи, подтверждающую стоимость жилья,
планируемого к приобретению; 

9)  документы,  подтверждающие общую площадь жилого помещения по месту
регистрации заявителя и членов его семьи (технический паспорт, справку от организа-
ций (органов) по государственному техническому учету и (или) технической инвентари-
зации объектов капитального строительства). 
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для включения в список участников мероприятий по строительству (приобрете-
нию) жилья на сельских территориях, предоставляемого по договору найма жилого по-
мещения:

1) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи; 
2) документы, подтверждающие родственные отношения между лицами, указан-

ными в заявлении в качестве членов семьи; 
3) заявление:
в  форме  документа  на  бумажном  носителе  (приложение  №  6 к  настоящему

административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих све-

дений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требованиями
пункта  2.5.3  административного  регламента,  при  обращении  посредством  Единого,
Республиканского портала;

4) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства (по месту пре-
бывания) гражданина и членов его семьи.

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

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соот-
ветствующих требованиям пункта 2.5.3 административного регламента;

2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. Заяв-

ление и прилагаемые документы, при направлении посредством почтовой связи, заве-
ряются в установленном порядке.

2.5.3. Заявление при направлении посредством Единого, Республиканского пор-
тала подписывается простой электронной подписью заявителя.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти про-
цедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную запись. 

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2
пункта 2.5.1 административного регламента, заверяется усиленной квалифицирован-
ной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том
числе нотариусами.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заяв-
лению,  в  том  числе  доверенности,  направляются  в  виде  файлов  в  форматах  pdf,
jpg,jpeg,png, tif, doc, docx, rtf, sigразмером не более 50 Мбайт.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов доку-
ментов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать
реквизиты документа.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные орга-
ны, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона
№ 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)  недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
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ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и доку-
ментах,  поданных заявителем после первоначального  отказа  в  приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-
ниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного
или противоправного  действия (бездействия)  должностного  лица Органа,  работника
МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в
письменном виде за подписью руководителя Органа при первоначальном отказе в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомля-
ется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи
16 Федерального закона № 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  феде-
ральными законами.

2.5.5 Ежегодно граждане, получившие уведомление о необходимости подтвер-
ждения своего согласия на участие в мероприятиях по улучшению жилищных условий
граждан, должны написать заявление о подтверждении согласия на участие в меропри-
ятиях по улучшению жилищных условий (приложение № 4 и № 7 к настоящему админи-
стративному регламенту) и обновить документы, указанные в пункте 2.5.1. настоящего
Регламента. В случае неподтверждения гражданином согласия на участие в мероприя-
тиях либо непредоставления обновленных документов,  а также выявившегося в ре-
зультате обновления документов несоответствия гражданина условиям, орган местно-
го самоуправления не включает его в списки граждан.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находят-
ся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и под-
ведомственных государственным органам или органам местного самоуправления орга-

низаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения
заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государ-

ственный орган, орган местного самоуправления либо организация, в распоряжении ко-
торых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) документ, подтверждающий признание гражданина нуждающимся в улучше-

нии жилищных условий – Исполком;
2) сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства в

жилом помещении совместно с заявителем и членами его семьи; – МВД России
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3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о пра-
вах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости;
– Росреестр;

4) сведения о финансово-лицевом счете с указанием жилой и общей
площадей жилого помещения и даты выдачи;
5) сведения из ЕГРИП – Федеральная налоговая служба;
6) сведения  о  действующем  паспорте  гражданина  Российской  Федерации  –

МВД России;
7) сведения о нотариальной доверенности – Федеральная нотариальная пала-

та;
8) копия трудовой книжки (копии трудовых договоров), или информацию о трудо-

вой деятельности в соответствии со сведениями о трудовой деятельности, в распеча-
танном виде либо в электронной форме с цифровой подписью для работающих по тру-
довым договорам,  или  копии  документов,  содержащих  сведения  о  государственной
регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя либо ин-
дивидуального  предпринимателя  -  главы  крестьянского  (фермерского)  хозяйства  –
Пенсионный фонд Российской Федерации.

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, ме-
сте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную ра-
боту, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудо-
вого договора;

9) копии документов, содержащих уведомление о планируемом строительстве
жилья:

9.1.)  уведомление  о  соответствии  указанных  в  уведомлении  о  планируемом
строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства уста-
новленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищ-
ного строительства на земельном участке, выданного уполномоченным на выдачу раз-
решений на строительство органом местного самоуправления (в случае строительства
индивидуального жилого дома либо пристроенного жилого помещения к имеющемуся
жилому дому) – Исполком; 

9.2.) разрешение на строительство многоквартирного жилого дома (в случае уча-
стия в долевом строительстве многоквартирного жилого дома) – Исполком;

9.3.) проектно-сметной документация планируемого жилого помещения с указа-
нием общей площади – Исполком.

10) сведения из Пенсионного фонда Российской Федерации о размере (остав-
шейся части) материнского (семейного) капитала (при наличии).

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в под-
пунктах 1 - 4 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных доку-
ментов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на
создание и подписание таких документов, при подаче заявления.

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте
2.6.1  административного  регламента  органами  государственной  власти,  органами
местного самоуправления, организациями документов и сведений не может являться
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 администра-
тивного регламента органов и организаций, не представившие (несвоевременно пред-
ставившие)  запрошенные  и  находящиеся  в  распоряжении  документ  или  сведения,
подлежат  административной,  дисциплинарной  или  иной  ответственности  в  соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.
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2.6.5.  Запрещается требовать от заявителя документы сведения,  в том числе
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услу-
ги,  находящиеся в  распоряжении государственных органов,  органов местного  само-
управления  и  подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного
самоуправления организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые нахо-
дятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления
организаций, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муници-
пальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, являются:

1)  представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Феде-
рации;

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

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обраще-
ния 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 на-
рушением установленных требований;

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том чис-
ле в интерактивной форме заявления на Едином, Республиканском портале (недосто-
верное, неполное, либо неправильное заполнение);

6)  представление  неполного  комплекта  документов,  необходимых  для  предо-
ставления муниципальной услуги;

7) заявление о предоставлении 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;

9) несоответствие заявителя параметрам, указанным пунктом 1.1.2. настоящего
Регламента.

10) основания, предусмотренные постановлением Кабинета Министров Респуб-
лики Татарстан от 14.05.2020 № 387 «О реализации государственной программы Рос-
сийской Федерации «Комплексное развитие сельских территорий» в Республике Татар-
стан».

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
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заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Органа необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с использо-
ванием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не превышаю-
щий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

В случае наличия оснований для отказа по включению в списки, орган местного
самоуправления не позднее 30 календарных дней со дня регистрации заявления гото-
вит и направляет гражданину письменное уведомление об отказе во включении его в
списки граждан, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием
социальных выплат, возвращает документы заявителю с указанием причин возврата.
Повторное обращение с заявлением в орган местного самоуправления допускается по-
сле устранения оснований для отказа.

2.7.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и доку-
менты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответ-
ствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опуб-
ликованной на Едином, Республиканском портале.

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

2.8.1.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
отсутствуют.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в представ-

ленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) недостоверная ин-
формация;

2) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использовани-
ем социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств
бюджетов Российской Федерации и Республики Татарстан;

3)  поступление ответа органа государственной власти,  органа местного само-
управления  либо  подведомственной  органу  государственной  власти  или  органу
местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствую-
щего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления
муниципальной услуги,  если соответствующий документ не был представлен заяви-
телем по собственной инициативе;

4) неподтверждения гражданином согласия на участие в мероприятиях по улуч-
шению жилищных условий (в случае, если орган местного самоуправления отправил
уведомление о необходимости подтверждения своего согласия на участие в мероприя-
тиях по улучшению жилищных условий граждан);

5) неправильное оформление, несоответствие представленных документов тре-
бованиям, установленным действующим законодательством; 

6) несоответствие заявителей условиям, указанным в пункте 1.1.2. администра-
тивного регламента; 

7) выявление недостоверной информации, содержащейся в документах.
 2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

является исчерпывающим.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в слу-

чае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликован-
ной на Едином, Республиканском портале.
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2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы,
взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-

даваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муници-
пальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предо-
ставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких

услуг

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

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги макси-
мальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муни-

ципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выда-
ется расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заяв-
ление отправлено, и датой подачи заявления.  

2.13.2.  При  направлении  заявления  посредством  Единого,  Республиканского
портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Единого, Рес-
публиканского портала и по электронной почте уведомление,  подтверждающее,  что
заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи
заявления.

2.13.3. При личном обращении в Орган в день подачи заявления уполномочен-
ным должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из автоматизирован-
ной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и му-
ниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем
представленных документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов,
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необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предо-

ставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указан-
ных объектов в соответствии с федеральным законодательством и законодательством

Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и по-
мещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения. 

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления
документов, информационными стендами.

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социаль-
ной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления
муниципальной услуги обеспечивается:

1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предостав-
ления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их
пределах);

2) визуальная,  текстовая  и  мультимедийная  информация  о  порядке
предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей
местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;

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

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на ко-
торой расположены объекты социальной,  инженерной и  транспортной инфра-
структур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное сред-
ство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам
с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической инфор-
мации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающе-

го ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые уста-
новлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-
рации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждаю-
щего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».
2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в

которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используе-
мых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4
пункта 2.14.2. административного 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 количе-
ство взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муници-
пальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информаци-

онно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения му-
ниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных
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и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправ-

ления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в много-
функциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг,

предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос)

2.15.1.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги  яв-
ляются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зо-
не доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых
осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предостав-
ления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином, Республиканском
портале, официальном сайте муниципального района;

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламен-

та, совершенные работниками Органа; 
4) количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  (без  учета

консультаций): 
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении

муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со все-
ми необходимыми документами;

один раз в случае необходимости получения результата предоставления муни-
ципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного документа на
бумажном носителе.  

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с по-
мощью устройств  подвижной  радиотелефонной  связи,  с  использованием Республи-
канского портала, терминальных устройств. 

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть
получена заявителем в личном кабинете на Едином, Республиканском портале, в Орга-
не, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического прожи-
вания  (пребывания)  на  территории  Республики  Татарстан  по  экстерриториальному
принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-
ципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная

услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предостав-
ления муниципальной услуги в электронной форме
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2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-
тель вправе:

1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной
услуги, размещенную на Едином, Республиканском портале;

2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные докумен-
ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и
информацию,  электронные образы которых ранее были заверены в  соответствии с
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Еди-
ного, Республиканского портала;

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муници-
пальной услуги, поданных в электронной форме;

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить  результат  предоставления муниципальной услуги  в  форме элек-

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

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, Республиканского
портала,  портала  федеральной  государственной  информационной  системы,
обеспечивающей  процесс  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и
действий  (бездействия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и
муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими  государственные  и
муниципальные  услуги,  их  должностными  лицами,  государственными  и
муниципальными служащими.

2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения элек-
тронной формы заявления на Едином, Республиканском портале без необходимости
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность  копирования  и  сохранения  заявления  и  иных  документов,

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность  заполнения  несколькими  заявителями  одной  электронной

формы  заявления  при  обращении  за  услугами,  предполагающими  направление
совместного заявления несколькими заявителями;

3) возможность  печати  на  бумажном  носителе  копии  электронной  формы
заявления;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в
любой  момент  по  желанию  пользователя,  в  том  числе  при  возникновении  ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и  сведений,
опубликованных  на  Республиканском  портале,  в  части,  касающейся  сведений,
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не
менее 3 месяцев.

2.16.4.  Запись  заявителей на  прием в  МФЦ (далее -  запись)  осуществляется
посредством Единого, Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю  предоставляется  возможность  записи  на  любые  свободные  для
приема  дату  и  время  в  пределах  установленного  в  многофункциональном  центре
графика приема.
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Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для  осуществления  предварительной  записи  посредством  Единого,

Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой
данные, в том числе:

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

предварительной  записи,  документам,  представленным  заявителем  при  личном
приеме, предварительная запись аннулируется.

При  осуществлении  предварительной  записи  заявителю  обеспечивается
возможность  распечатать  талон-подтверждение.  В  случае,  если  заявитель  сообщит
адрес  электронной  почты,  на  указанный  адрес  также  направляется  информация  о
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки
по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохо-

ждения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведе-
ний, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необхо-
димо забронировать для приема.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-

тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление  межведомственных  запросов  в  органы,  участвующие  в

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка списков граждан;
5) извещение о включении (об отказе во включении) в списки граждан;
6) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
обращение  заявителя  по  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной
услуги.

Должностным  лицом  (работником),  ответственным  за  выполнение
административной процедуры, является:
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при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
при  обращении  заявителя  в  Орган  –  сотрудник  отдела  инфраструктурного

развития  Исполнительного  комитета  Камско-Устьинского  муниципального  района
Республики  Татарстан  (далее  -  должностное  лицо,  ответственное  за
консультирование).

3.2.2. Заявитель  вправе  обратиться  за  консультацией  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги в  МФЦ лично и по телефону и электронной
почте.

Работник  МФЦ  консультирует  заявителя,  в  том  числе  по  составу,  форме
представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения  муниципальной
услуги.

Заявитель  может  получить  информацию  о  порядке  предоставления
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: консультация
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а
также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, сайте Органа о
порядке  и  сроках  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  по  составу,
форме  представляемой  документации  и  другим  вопросам  для  получения
муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя
в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 административного регламента.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: консультации
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым
для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ
или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о
предоставлении 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;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при  предоставлении  документов,  указанных  в  пункте  2.5  административного

регламента  на  бумажном  носителе,  осуществляет  сканирование  представленных
документов;

распечатывает заявление из АИС МФЦ;
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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.

Результатами  выполнения административных процедур являются: заявление и
пакет документов (электронное дело),  направленные в Орган, посредством системы
электронного взаимодействия.

3.3.2.  Прием  документов  для  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме через Единый, Республиканский портал.

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

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного 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  ознакомления  и  согласия  с  условиями  и  порядком

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

подтверждает  достоверность  сообщенных  сведений  (устанавливает
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет  заполненное  электронное  заявление  (нажимает  соответствующую
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта
2.5.3административного регламента; 

получает уведомление об отправке электронного заявления. 
Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления  осуществляется

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Административные  процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: электронное
дело, направленное в Орган посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.
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Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является сотрудник отдела инфраструктурного развития Исполни-
тельного комитета Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан
(далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):

3.3.3.2.  Должностное лицо,  ответственное за прием документов,  в  случае об-
ращения заявителя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте

2.5 административного регламента, проверку соответствия представленных докумен-
тов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсут-
ствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных ис-
правлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной информацион-
ной системе, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного ре-
гламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных доку-
ментов;

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

для оказания государственных и муниципальных услуг документы, представленные в
электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует
электронное дело; 

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявите-
лю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо,

ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для
приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявлен-
ных оснований для отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступле-
ния документов на рассмотрение: 

присваивает  заявлению номер  в  соответствии  с  номенклатурой  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 электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посред-

ством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены элек-
тронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного ре-
гламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения
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об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, которые
послужили основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации,  сведений),  которые не представлены,  содержат недостоверные и
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном пунктом 3.5.3административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотрен-
ных пунктом 2.7.1 административного регламента, должностное лицо, ответственное за
прием  документов,  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня  поступления  заявления,
направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о поступлении
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату
получения результата муниципальной услуги.

3.3.3.4.  Исполнение процедур,  указанных в пунктах 3.3.3.1,  3.3.3.3администра-
тивного регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автома-
тическом режиме с  использованием автоматизированной информационной системы,
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

3.3.3.5.  Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3админи-
стративного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступле-
ния заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на
рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги

3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение адми-
нистративной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием
документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры, является сотрудник отдела инфраструктурного развития Исполни-
тельного комитета Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан
(далее - должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запро-
сов).

3.4.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  направление  межведомственных
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы межве-
домственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности
– иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотрен-
ных пунктом 2.6.1административного регламента.
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день принятия заявления на рассмотрение. 

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  направлен-
ные в органы власти и (или) подведомственные 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
документа  и  (или)  информации,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги (далее – уведомление об отказе).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или
организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки
и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными
законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в со-
ответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Республики
Татарстан.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются: документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо уведомле-
ние  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 взаи-
модействия документы (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 ре-
гламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации,  сведений),  которые не представлены,  содержат недостоверные и
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном пунктом 3.5.3административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день получения сведений по межведомственным запросам.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, проект решения
об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназна-
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ченной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента
регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих дней.

3.5. Подготовка и направление списка в Министерство сельского хозяйства и продо-
вольствия Республики Татарстан

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомствен-
ных запросов, документов (сведений), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является сотрудник отдела инфраструктурного развития Исполнительного комите-
та Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной
услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги:

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

оформляет учетное дело (комплектация всех документов в отдельную папку);
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,

указанных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает проект реше-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги с заключением;

в  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги,  предусмотренных  пунктом  2.8.2  административного  регламента,  по  итогам
рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
включает заявителя в список граждан;

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного
документооборота.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение одного рабочего дня.

Результатами выполнения административных процедур являются: проект реше-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги, список граждан, направленные
на утверждение.

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления муници-
пальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем струк-
турного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной услу-
ги, Руководителем Органа.

Подготовленные  проекты  документов,  имеющие  замечания,  возвращаются  на
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. По-
сле устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласова-
ния и подписания.

Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет соблю-
дение административного регламента должностными лицами Органа в части сроков
выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, наличия
согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе электронного доку-
ментооборота.
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В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует привле-
чение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 4.3
административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение одного рабочего дня.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  утвержден-
ный список или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги, в случае включения заявителя в списки граждан, формиру-
ет сводные списки граждан и направляет утвержденные списки граждан в Министер-
ство сельского хозяйства и продовольствия Республики Татарстан (далее – Министер-
ство), в установленные Министерством сроки.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляются про-
цедуры, предусмотренные пунктом 3.6.4 Регламента.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  утвержден-
ный список или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназна-
ченной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пунк-
те 3.5. административного регламента, составляет три рабочих дня.

3.6. Извещение о включении (об отказе во включении) в списки граждан и выдача
заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
рассмотрение документов, предусмотренных пунктом 2.5.1 административного регла-
мента и извещение о включении (об отказе во включении) в списки граждан.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является сотрудник отдела инфраструктурного развития Исполнительного комите-
та Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее - долж-
ностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной
услуги).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги:

подготавливает проект письма заявителю с информацией о включении в свод-
ные списки или готовит проект  письма об отказе в  предоставлении муниципальной
услуги;

направляет подготовленный проект письма на согласование в установленном по-
рядке посредством системы электронного документооборота.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение одного рабочего дня.

Результатами  выполнения административных процедур являются: проект пись-
ма, направленный на согласование и подписание.

3.6.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления муници-
пальной услуги (далее – проекты документов) осуществляется руководителем струк-
турного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной услу-
ги, Руководителем Органа.
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение одного рабочего дня.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  утвержден-
ный список или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния  муниципальной услуги,  направляет  письмо о  результате  муниципальной услуги
способом, указанным в заявлении.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в день подписания письма.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  письмо,
направленное заявителю.

3.6.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.2, 3.6.3. административного
регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназна-
ченной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пунк-
те 3.6. административного регламента, составляет два рабочих дня.

3.7. Исправление технических ошибок

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся ре-
зультатом 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 ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техни-
ческой ошибки. 

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доку-
менте, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполно-
моченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием
электронной почты), либо через Единый, Республиканский портал или МФЦ.

3.7.2.  Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  документов,  осуществляет
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с при-
ложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за обра-
ботку документов.

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

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

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматрива-
ет документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом
предоставления  муниципальной  услуги,  осуществляет  процедуры,  предусмотренные
пунктом 3.5административного регламента, и выдает исправленный документ заявите-
лю  (уполномоченному  представителю)  лично  под  роспись  с  изъятием  у  заявителя
(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техни-
ческая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посред-
ством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предостав-
лении в Орган оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполня-
ются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получе-
ния от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результатами  выполнения  административных  процедур  являются:  выданный
(направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами положений административного регламента и иных
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муни-

ципальной услуги, а также принятием ими решений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение прове-
рок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений
на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур яв-
ляются:

1) проверка и  согласование проектов документов по  предоставлению муници-
пальной услуги;

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

цедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной

базе данных,  служебная корреспонденция,  устная и письменная информация долж-
ностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы уче-
та соответствующих документов и другие сведения.

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении му-
ниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного самоуправле-
ния представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  последовательности  и  содержания
административных процедур должностные лица немедленно информируют руководи-
теля органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают сроч-
ные меры по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,  определен-
ных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется  заместителем  руководителя  органа  местного  самоуправления,  ответ-
ственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, началь-
ником отдела,осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципаль-
ной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливает-
ся  положениями о  структурных подразделениях  органа  местного  самоуправления  и
должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
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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 пери-
одичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Органа.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением му-
ниципальной  услуги  (комплексные  проверки),  или  отдельный  вопрос,  связанный  с
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также мо-
жет проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее
выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения
жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, му-
ниципальных служащих.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указы-
ваются выявленные 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 предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель  органа  местного  самоуправления  несет  ответственность  за  не-
своевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя)  структурного подразделения органа
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадле-
жащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 администра-
тивного регламента.

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предо-
ставлением 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 деятельности
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получе-
ния полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в про-
цессе предоставления муниципальной услуги.

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

предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в
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части 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муни-
ципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и
действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофунк-
ционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,  преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работни-
ков.

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

ги, 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  (бездей-
ствия)  многофункционального центра,  работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

3)  требование у  заявителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рес-
публики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

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

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми акта-
ми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
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действия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-
остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными пра-
вовыми актами.  В указанном случае досудебное (внесудебное)  обжалование заяви-
телем решений и  действий (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением слу-
чаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный
центр либо в соответствующий орган государственной власти,  являющийся учреди-
телем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального цен-
тра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа,
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его на-
личии)  либо  в  случае  его  отсутствия  рассматриваются  непосредственно  руководи-
телем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю
этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие)
многофункционального  центра  подаются  учредителю  многофункционального  центра
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики
Татарстан.  Жалобы на  решения  и  действия  (бездействие)  работников  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются ру-
ководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,
с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  офици-
ального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала ли-
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бо Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телеком-
муникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра,
Единого портала либо Республиканского портала, информационной системы досудеб-
ного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба
на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республиканского пор-
тала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руково-
дителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действи-
ем  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,  должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-
ждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную услугу,
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организа-
ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вы-
шестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати ра-
бочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об-
жалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабо-
чих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре-
шений:
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1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми
актами;

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявите-
лю  о  результатах  рассмотрения  жалобы  дается  информация  о  действиях,  осуще-
ствляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным
центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неу-
добства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо со-
вершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8.  В  случае  признания  жалобы  не  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъясне-
ния о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования при-
нятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления  долж-
ностное  лицо,  работник,  наделенные полномочиями по  рассмотрению жалоб,  неза-
медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



33

Приложение № 1
к Административному регламенту предо-
ставления муниципальной услуги по включе-
нию граждан, проживающих на сельских тер-
риториях, в список участников, изъявивших 
желание улучшить жилищные условия с ис-
пользованием социальных выплат на строи-
тельство (приобретение) жилья, а также в 
список участников мероприятий по строи-
тельству (приобретению) жилья на сельских 
территориях, предоставляемого по договору 
найма жилого помещения
Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по _________________________________________________________
от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые  к  нему  документы  уполномоченным  органом
_______________________________________________ принято решение об отказе  в
______________________________________________________________  по  следую-
щим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Сведения об электронной подписи
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Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)
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Приложение № 2
к Административному регламенту предо-
ставления муниципальной услуги по включе-
нию граждан, проживающих на сельских тер-
риториях, в список участников, изъявивших 
желание улучшить жилищные условия с ис-
пользованием социальных выплат на строи-
тельство (приобретение) жилья, а также в 
список участников мероприятий по строи-
тельству (приобретению) жилья на сельских 
территориях, предоставляемого по договору 
найма жилого помещения

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому: _________________________ 
_______________ _______________
Контактные данные: _____________ 
_______________________________ 
Представитель: _________________ 
_______________ _______________
Контактные данные представителя: 
_______________ _______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по ________________________________

от _______________  № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № ______________ и прилагае-
мые к нему документы уполномоченным органом ________________________________
___________________________  принято  решение  об  отказе  в  приеме  документов,
необходимых для _____________________________________________ по следующим
основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________ 

Разъяснение причин отказа: _________________________________________
Дополнительная информация: _______________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предо-
ставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Сведения об электронной подписи
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Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного долж-
ностного лица органа)
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Приложение № 3
к Административному регламенту предо-
ставления муниципальной услуги по включе-
нию граждан, проживающих на сельских тер-
риториях, в список участников, изъявивших 
желание улучшить жилищные условия с ис-
пользованием социальных выплат на строи-
тельство (приобретение) жилья, а также в 
список участников мероприятий по строи-
тельству (приобретению) жилья на сельских 
территориях, предоставляемого по договору 
найма жилого помещения
Форма

                            _______________________________________________
                             (наименование органа местного самоуправления)
                            _______________________________________________
                            от гражданина(-ки) ____________________________
                                                 (фамилия, имя, отчество
                                                (последнее - при наличии))
                            ______________________________________________,
                            проживающего(-ей) по адресу: __________________
                            _______________________________________________
                            _______________________________________________
                            _______________________________________________

                                 Заявление

    Прошу включить меня, _________________________________________________,
                         (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))
паспорт ________________, выданный ________________________________________
         (серия, номер)                     (кем, когда)
________________________________________________________ "___" ________ г.,
в  состав  участников  мероприятий  по  улучшению жилищных условий граждан,
проживающих  на  сельских  территориях,  в рамках государственной программы
Российской Федерации "Комплексное развитие сельских территорий".
    Жилищные условия планирую улучшить путем ______________________________
                                   (строительство жилого дома, приобретение
                                                 жилого помещения,
__________________________________________________________________________
_
  участие в долевом строительстве жилых домов (квартир) - нужное указать)
в ________________________________________________________________________.
    (наименование муниципального образования, в котором гражданин желает
                  приобрести (построить) жилое помещение)
    Состав семьи:
жена (муж) _________________________________________ ______________________
             (фамилия, имя, отчество (последнее -       (дата рождения)
                         при наличии))
проживает по адресу: _____________________________________________________;
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дети: __________________________________________________ __________________
      (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))   (дата рождения)

проживает по адресу: _____________________________________________________;
____________________________________________________
______________________
 (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))      (дата рождения)
проживает по адресу: _____________________________________________________.

    Кроме того, со мной постоянно проживают в качестве членов семьи:
_______________________________________________________ __________________;
  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))     (дата рождения)
_______________________________________________________ __________________;
  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))     (дата рождения)
_______________________________________________________ __________________.
  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))     (дата рождения)

    С  условиями  участия  в  мероприятиях  по  улучшению  жилищных условий
граждан,  проживающих  на  сельских  территориях,  в рамках государственной
программы  Российской  Федерации "Комплексное развитие сельских территорий"
ознакомлен и обязуюсь их выполнять.

____________________________________ _______________________ ______________
    (фамилия, имя, отчество            (подпись заявителя)      (дата)
(последнее - при наличии) заявителя)

    Совершеннолетние члены семьи:
1) ___________________________________________________________ ___________;
   (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись)    (дата)
2) ___________________________________________________________ ___________;
   (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись)    (дата)
3) ___________________________________________________________ ___________;
   (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись)    (дата)
4) ___________________________________________________________ ___________.
   (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись)    (дата)

    К заявлению прилагаются следующие документы:
1) _______________________________________________________________________;
                  (наименование документа и его реквизиты)
2) _______________________________________________________________________;
                  (наименование документа и его реквизиты)
3) _______________________________________________________________________;
                  (наименование документа и его реквизиты)
4) _______________________________________________________________________.
                  (наименование документа и его реквизиты)

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Респуб-
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лики Татарстан;

 в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)

Приложение № 4
к Административному регламенту предо-
ставления муниципальной услуги по включе-
нию граждан, проживающих на сельских тер-
риториях, в список участников, изъявивших 
желание улучшить жилищные условия с ис-
пользованием социальных выплат на строи-
тельство (приобретение) жилья, а также в 
список участников мероприятий по строи-
тельству (приобретению) жилья на сельских 
территориях, предоставляемого по договору 
найма жилого помещения
Форма

                             (наименование органа местного самоуправления)
                              _____________________________________________
                              от гражданина(-ки) __________________________
                                       (фамилия, имя, отчество (последнее -
                                                      при наличии))
                              ____________________________________________,
                              проживающего(-ей) по адресу: ________________
                              _____________________________________________
                              _____________________________________________
                              _____________________________________________

                                 Заявление
      о подтверждении согласия на участие в мероприятиях по улучшению
  жилищных условий в рамках государственной программы Российской Федерации
  "Комплексное развитие сельских территорий", утвержденной постановлением
         Правительства Российской Федерации от 31 мая 2019 г. N 696
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    Я, ___________________________________________________________________,
             (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))
подтверждаю  свое намерение на участие в мероприятиях по улучшению жилищных
условий  граждан  в  рамках  государственной программы Российской Федерации
"Комплексное  развитие  сельских  территорий",  утвержденной постановлением
Правительства  Российской  Федерации  от  31  мая  2019  г. N 696. Жилищные
условия планирую улучшить путем
 _________________________________________________________________________
_
(строительство жилого дома (пристраиваемого жилого помещения), приобретение
             жилого помещения, участие в долевом строительстве
__________________________________________________________________________
_
                  многоквартирного дома - нужное указать)
в
_________________________________________________________________________
 (наименование поселения, в котором гражданин желает приобрести (построить)
                              жилое помещение)
__________________________________________________________________________
.
    Обстоятельства,  имеющие  значение  для  первоочередного предоставления
социальных  выплат,  расчета  размера  и предоставления социальной выплаты,
включения граждан в ту или иную группу очередности, _______________________
                                               (изменились, не изменились -
                                                        нужное указать)
__________________________________________________________________________
:
1) _______________________________________________________________________;
2) _______________________________________________________________________;
3) _______________________________________________________________________;
4) _______________________________________________________________________.
    Об   изменении   обстоятельств,   имеющих   значение   для   расчета  и
предоставления социальной выплаты, свидетельствуют следующие документы:
1) _______________________________________________________________________;
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2) _______________________________________________________________________;
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3) _______________________________________________________________________;
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4) _______________________________________________________________________;
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
5) _______________________________________________________________________.
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
    В  случае  недостаточности  объема  денежных средств для предоставления
социальной выплаты на частичное предоставление социальной выплаты
_________________________________________________.
   (согласен/не согласен - нужное указать).

    Состав семьи:
жена (муж) ________________________________________________ _______________
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         (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)
проживает по адресу: _____________________________________________________;
дети: __________________________________________________ __________________
      (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))  (дата рождения)
проживает по адресу: _____________________________________________________;
_____________________________________________________
_____________________
  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))     (дата рождения)
проживает по адресу: _____________________________________________________.

    Совершеннолетние члены семьи:
1) _____________________________________________________________ _________;
  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (подпись)     (дата)
2) _____________________________________________________________ _________;
  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (подпись)     (дата)
3) _____________________________________________________________ _________;
  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (подпись)     (дата)
4) ______________________________________________________________ ________.
  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (подпись)     (дата)

    К заявлению прилагаются следующие документы:
1) _______________________________________________________________________;
                  (наименование документа и его реквизиты)
2) _______________________________________________________________________;
                  (наименование документа и его реквизиты)
3) _______________________________________________________________________;
                  (наименование документа и его реквизиты)
4) _______________________________________________________________________.
                  (наименование документа и его реквизиты)

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Респуб-
лики Татарстан;

в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.
______________ _________________ ( ________________)

(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)



Приложение № 5
к Административному регламенту предо-
ставления муниципальной услуги по включе-
нию граждан, проживающих на сельских тер-
риториях, в список участников, изъявивших 
желание улучшить жилищные условия с ис-
пользованием социальных выплат на строи-
тельство (приобретение) жилья, а также в 
список участников мероприятий по строи-
тельству (приобретению) жилья на сельских 
территориях, предоставляемого по договору 
найма жилого помещения

Руководителю 
Исполнительного комитета ______________ 
От:__________________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю  об  ошибке,  допущенной  при  оказании  муниципальной  услуги  по
________________________________________.

Записано: _________________________________________________________
Правильные сведения: ______________________________________________

______________________________________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.
2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по ад-

ресу: _______________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Доку-
менты (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, уста-
новленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявле-
ния эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 
______________ _________________ ( ________________)

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение № 6
к Административному регламенту предо-
ставления муниципальной услуги по включе-
нию граждан, проживающих на сельских тер-
риториях, в список участников, изъявивших 
желание улучшить жилищные условия с ис-
пользованием социальных выплат на строи-
тельство (приобретение) жилья, а также в 
список участников мероприятий по строи-
тельству (приобретению) жилья на сельских 
территориях, предоставляемого по договору 
найма жилого помещения

Форма

                              _____________________________________________
                              (наименование органа местного самоуправления)
                              _____________________________________________
                              от гражданина(-ки) __________________________
                                       (фамилия, имя, отчество (последнее -
                              ____________________________________________,
                                                              при наличии))
                              проживающего(-ей) по адресу: ________________
                              _____________________________________________

                                 Заявление

    Прошу включить меня, _________________________________________________,
                         (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))
паспорт ________________, выданный ________________________________________
         (серия, номер)                         (кем, когда)
_____________________________________________________ "___" ___________ г.,
в  состав  участников  мероприятий  по  строительству (приобретению) жилья,
предоставляемого    по   договору   найма   жилого   помещения   в   рамках
государственной   программы   Российской  Федерации  "Комплексное  развитие
сельских территорий".
    Жилищные  условия  планирую  улучшить  путем  получения индивидуального
жилого     дома     по     договору     найма     жилого     помещения    в
__________________________________________________________________________
_
    (наименование поселения, муниципального района, в котором гражданин
                     желает получить жилое помещение)
__________________________________________________________________________
.
    Состав семьи:
жена (муж) ___________________________________________ ____________________
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)
проживает по адресу: _____________________________________________________;
дети: ________________________________________________ ____________________
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)
проживает по адресу: _____________________________________________________;
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______________________________________________________
____________________
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)
проживает по адресу: _________________________________ ___________________.
    Кроме того, со мной постоянно проживают в качестве членов семьи:
______________________________________________________ ___________________;
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)
______________________________________________________ ___________________;
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)
______________________________________________________ ___________________;
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)

    С  условиями  участия  в  мероприятиях  по строительству (приобретению)
жилья,  предоставляемого  по  договору  найма  жилого  помещения,  в рамках
государственной   программы   Российской  Федерации  "Комплексное  развитие
сельских территорий" ознакомлен и обязуюсь их выполнять.

______________________________________ _____________________ ______________
      (фамилия, имя, отчество           (подпись заявителя)      (дата)
(последнее - при наличии) заявителя))

    Совершеннолетние члены семьи:
1) ________________________________________________________ ______________;
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
2) ________________________________________________________ ______________;
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
3) ________________________________________________________ ______________;
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
4) ________________________________________________________ ______________.
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)

    Согласие   работодателя   на  участие  в  финансировании  строительства
(приобретения)  жилья, предоставляемого по договору найма жилого помещения,
в   рамках  государственной  программы  Российской  Федерации  "Комплексное
развитие  сельских территорий" не менее 19 процентов от расчетной стоимости
строительства (приобретения) жилья:
______________________________________________________ ___________________.
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)

    К заявлению прилагаются следующие документы:
1) _______________________________________________________________________;
                 (наименование документа и его реквизиты)
2) _______________________________________________________________________;
                 (наименование документа и его реквизиты)
3) _______________________________________________________________________;
                 (наименование документа и его реквизиты)
4) _______________________________________________________________________.
                 (наименование документа и его реквизиты)

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:
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в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Респуб-
лики Татарстан;

 в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;

в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)
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Приложение № 7
к Административному регламенту предо-
ставления муниципальной услуги по включе-
нию граждан, проживающих на сельских тер-
риториях, в список участников, изъявивших 
желание улучшить жилищные условия с ис-
пользованием социальных выплат на строи-
тельство (приобретение) жилья, а также в 
список участников мероприятий по строи-
тельству (приобретению) жилья на сельских 
территориях, предоставляемого по договору 
найма жилого помещения

Форма

                              _____________________________________________
                              (наименование органа местного самоуправления)
                              _____________________________________________
                              от гражданина(-ки) __________________________
                                       (фамилия, имя, отчество (последнее -
                              ____________________________________________,
                                                              при наличии))
                              проживающего(-ей) по адресу: ________________
                              _____________________________________________

                                 Заявление
            о подтверждении согласия на участие в мероприятиях
          по строительству (приобретению) жилья, предоставляемого
       по договору найма жилого помещения, в рамках государственной
           программы Российской Федерации "Комплексное развитие
             сельских территорий", утвержденной постановлением
        Правительства Российской Федерации от 31 мая 2019 г. N 696
                 "Об утверждении государственной программы
            Российской Федерации "Комплексное развитие сельских
            территорий" и о внесении изменений в некоторые акты
                    Правительства Российской Федерации"

    Я,____________________________________________________________________,
            (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))
подтверждаю  свое  намерение  на  участие  в  мероприятиях по строительству
(приобретению)  жилья, предоставляемого по договору найма жилого помещения,
в   рамках   государственной   программы   "Комплексное  развитие  сельских
территорий", утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации
от   31   мая  2019  г.  N  696  "Об  утверждении государственной программы
Российской   Федерации  "Комплексное  развитие  сельских  территорий"  и  о
внесении  изменений  в  некоторые акты Правительства Российской Федерации".
Жилищные  условия  планирую улучшить путем получения индивидуального жилого
дома       по       договору       найма       жилого      помещения      в
__________________________________________________________________________
_
(наименование поселения, муниципального района, в котором гражданин желает
                         получить жилое помещение)
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__________________________________________________________________________
.
    Об изменении обстоятельств, имеющих значение для участия в мероприятиях
по  строительству  (приобретению) жилья, предоставляемого по договору найма
жилого помещения, свидетельствуют следующие документы:
1)________________________________________________________________________;
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2)________________________________________________________________________;
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3) _______________________________________________________________________;
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4) _______________________________________________________________________;
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
5) _______________________________________________________________________.
            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
    Состав семьи:
жена (муж) _______________________________________________ ________________
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)
проживает по адресу: _____________________________________________________;
дети: ____________________________________________________ ________________
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)
проживает по адресу: _____________________________________________________;
_________________________________________________________
_________________
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)
проживает по адресу:______________________________________________________.
    Совершеннолетние члены семьи:
1) ___________________________________________________________ ___________;
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
2) ___________________________________________________________ ___________;
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
3) ___________________________________________________________ ___________;
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
4) ___________________________________________________________ ___________.
    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
    К заявлению прилагаются следующие документы:
1) _______________________________________________________________________;
                 (наименование документа и его реквизиты)
2) _______________________________________________________________________;
                 (наименование документа и его реквизиты)
3) _______________________________________________________________________;
                 (наименование документа и его реквизиты)
4) _______________________________________________________________________.
                 (наименование документа и его реквизиты)

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Респуб-
лики Татарстан;

 в  личный  кабинет  Единого  портала  государственных  и  муниципальных
услуг;
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в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг Республики Татарстан;

в Органе.

______________ _________________ ( ________________)
(дата) (подпись)      (Ф.И.О.)


	от 28.12.2024 г. № 815
	Административный регламент
	предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации розничного рынка
	1.1. Предмет регулирования административного регламента
	Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации розничного рынка (далее – муниципальная услуга).
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	4) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 4 к настоящему административному регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет Республиканского портала.
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	от 28.12.2024 г. № 815
	Административный регламент
	по предоставления водных объектов, находящихся в муниципальной собственности, в пользование на основании договора водопользования или решения о предоставлении водного объекта в пользование
	1.1. Предмет регулирования административного регламента
	Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению водных объектов, находящихся в муниципальной собственности, в пользование на основании договора водопользования или решения о предоставлении водного объекта в пользование (далее – муниципальная услуга).
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	3) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);
	4) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 4 к настоящему административному регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет Республиканского портала.
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	от «___» ______ 2024 г. № ____
	Административный регламент
	предоставления муниципальной услуги по заключению договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом по результатам торгов на право заключения такого договора
	1.1. Предмет регулирования административного регламента
	Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по заключению договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом по результатам торгов на право заключения такого договора (далее – муниципальная услуга).
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
	3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет Республиканского портала.
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	от «___» ______ 2024 г. № ____
	Административный регламент
	предоставления муниципальной услуги по заключению договора на размещение нестационарных торговых объектов на землях, находящихся в муниципальной собственности.
	1.1. Предмет регулирования административного регламента
	Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по заключению договора на размещение нестационарных торговых объектов на землях, находящихся в муниципальной собственности (далее – муниципальная услуга).
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет Республиканского портала.
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.
	2.3.5. Заключение договора на размещение нестационарного торгового объекта осуществляется на срок не менее чем на пять лет.
	2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
	Очередность для отдельных категорий заявителей не установлена.
	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	2.12.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.
	Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их пределах).
	Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов.
	Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использующим кресла-коляски и собак-проводников, условий доступности здания, помещений и услуг, включая:
	условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям, а также предоставляемым в них услугам;
	возможность самостоятельного передвижения по территории Органа, входа и выхода в здание и помещения Органа, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
	сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;
	надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещениям и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
	допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
	оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
	Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.
	2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	2.14.  Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

	от «___» ______ 2024 г. № ____
	Административный регламент
	предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов
	1.1. Предмет регулирования административного регламента
	1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование без проведения торгов (далее – муниципальная услуга).
	1.1.2. Положения административного регламента распространяются на имущество, составляющее муниципальную казну, за исключением земельных участков, жилых помещений муниципального жилищного фонда и не распространяются на отношения по предоставлению муниципального имущества в безвозмездное пользование для размещения участковых уполномоченных полиции, религиозным организациям в собственность или безвозмездное пользование муниципального имущества религиозного назначения, муниципального имущества, соответствующего критериям, установленным частью 3 статьи 5 и (или) частью 1 статьи 12 Федерального закона от 30 ноября 2010 года № 327-ФЗ «О передаче религиозным организациям имущества религиозного назначения, находящегося в государственной и муниципальной собственности».
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	4) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 4 к настоящему административному регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет Республиканского портала.
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	от «___» ______ 2024 г. № ____
	Административный регламент
	предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых помещений по договору найма служебного жилого помещения
	1.1. Предмет регулирования административного регламента
	1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых помещений в муниципальном жилищном фонде по договорам найма служебного жилого помещения (далее – муниципальная услуга).
	1.1.2. Положения административного регламента применяются в отношении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору найма служебного жилого помещения в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений», решением органа местного самоуправления, регламентирующим предоставление служебных жилых помещений, и ежегодной перерегистрации граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма служебного жилого помещения.
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);
	3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портала. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет Республиканского портала.
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	от «___» ______ 2024 г. № ____
	Административный регламент
	предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	1.1. Предмет регулирования административного регламента
	Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящиеся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга).
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
	3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством Единого, Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет Единого, Республиканского портала.
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	от «___» ______ 2024 г. № ____
	Административный регламент
	предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог
	1.1. Предмет регулирования административного регламента
	Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог (далее – муниципальная услуга).
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет Республиканского портала.
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	от «___» ______ 2024 г. № ____
	Административный регламент
	предоставления муниципальной услуги по принятию ранее приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность
	1.1. Предмет регулирования административного регламента
	1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по принятию ранее приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность (далее – муниципальная услуга).
	1.1.2. Положения административного регламента применяются в отношении органов местного самоуправления в части, непротиворечащей положением статьи 77 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	3) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет Республиканского портала.
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	от «___» ______ 2024 г. № ____
	Административный регламент
	предоставления муниципальной услуги по прекращению права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок
	1.1. Предмет регулирования административного регламента
	Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по прекращению права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком при отказе землепользователя, землевладельца от принадлежащего им права на земельный участок (далее – муниципальная услуга).
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту)/
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет Республиканского портала.
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	от «___» ______ 2024 г. № ____
	Административный регламент
	предоставления муниципальной услуги по согласованию установки информационных знаков индивидуального проектирования на дорожных знаках
	1.1. Предмет регулирования административного регламента
	1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по согласованию установки информационных знаков индивидуального проектирования на дорожных знаках (далее – муниципальная услуга).
	1.1.2. Положения административного регламента применяются в отношении органов местного самоуправления в части, непротиворечащей положением статьи 77 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 г. №63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет Республиканского портала.
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	от «___» ______ 2024 г. № ____
	Административный регламент
	предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования
	1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования (далее – муниципальная услуга).
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	1) решение о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования (приложение № 1 к настоящему Регламенту);
	2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему Регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого, Республиканского портала.
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	от «___» ______ 2024 г. № ____
	Приложение №1
	7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
	8. АДРЕСА РЕКВИЗИТЫ СТОРОН
	8. ПОДПИСИ СТОРОН
	В уполномоченный орган
	__________________________________
	__________________________________
	ЗАЯВЛЕНИЕ
	о реализации преимущественного права на приобретение
	арендуемого имущества
	"___"__________ ____ г. г. ______________
	Заявитель _____________________________________________________________
	(полное наименование юридического лица, подающего заявку)
	___________________________________________________________________________
	(фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического лица, подающего
	заявление)
	в лице ___________________________________________________________________,
	(фамилия, имя, отчество, должность)
	действующего на основании ________________________________________________,
	(наименование документа)
	сообщает о соответствии условиям отнесения к категориям субъектов малого и
	среднего предпринимательства, установленным статьей 4 Федерального закона
	от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ "О  развитии  малого и среднего
	предпринимательства в Российской Федерации",   и  просит  реализовать
	находящийся в собственности Республики Татарстан,
	__________________________________________________________________________,
	(наименование объекта недвижимости, адрес, площадь),
	__________________________________________________________________________,
	арендуемый в соответствии с договором аренды от _______________ N ________.
	Прошу Вас разрешить произвести оплату покупаемого имущества в рассрочку
	сроком на ___ месяцев.
	К настоящему заявлению прилагаются документы согласно описи.
	Адрес и банковские реквизиты Заявителя: _______________________________
	Результат предоставления государственной услуги прошу:
	- направить __________________________________________________________;
	(указывается: в МФЦ в форме электронного документа, экземпляра
	электронного документа на бумажном носителе; в личный кабинет Единого, Республиканского портала);
	- предоставить непосредственно в уполномоченном органе ________________
	______________________________________________________________________.
	(указывается: в форме документа на бумажном носителе, в форме
	электронного документа или экземпляра электронного документа на бумажном
	носителе)
	Подпись заявителя(-ей) (представителя(-ей) по доверенности от _____ 20__ г.
	N ___________
	___________________________________________________/______________________/
	(фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя, подпись)
	М.П. (при наличии печати)
	Заявление принято: "___"_________ 20___ г.
	__________/_______________________/ подпись, фамилия, инициалы специалиста, принявшего заявление";
	Административный регламент
	предоставления муниципальной услуги по признанию молодой семьи нуждающейся в жилом помещении и (или) участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан»
	1.1. Предмет регулирования административного регламента.
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	1) решение о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении (приложение №1);
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица Органа в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон №63-ФЗ), в личный кабинет Единого, Республиканского портала.
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.
	- при признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении - десять рабочих дней;

	___________________________________
	(орган местного самоуправления)
	Заявление
	
	Прошу признать нуждающейся в жилом помещении для последующего участия в мероприятии регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» государственной программы «Обеспечение качественным жильем и услугами жилищно-коммунального хозяйства населения Республики Татарстан» федерального проекта «Содействие субъектам Российской Федерации в реализации полномочий по оказанию государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» молодую семью в следующем составе:
	супруг: ___________________________________________________________________,
	(Ф.И.О. (при наличии), дата рождения)
	паспорт: серия _________ № ____________, выдан ____________________________________
	_____________________________________________ "___" ___________________________ г.,
	проживает по адресу: ____________________________________________________________;
	супруга: _________________________________________________________________,
	(Ф.И.О. (при наличии), дата рождения)
	паспорт: серия __________ № __________, выдан _____________________________________
	_____________________________________________ "___" ___________________________ г.,
	проживает по адресу: ____________________________________________________________;
	дети: ____________________________________________________________________,
	(Ф.И.О. (при наличии), дата рождения)
	свидетельство о рождении (паспорт – для ребенка, достигшего 14 лет): (ненужное вычеркнуть)
	серия __________ №__________, выдан(-о) __________________________________________ "____" __________________ г., проживает по адресу: __________________________________ _______________________________________________________________________________;
	_____________________________________________________________________,
	(Ф.И.О. (при наличии), дата рождения)
	свидетельство о рождении (паспорт – для ребенка, достигшего 14 лет): (ненужное вычеркнуть)
	серия __________ № __________, выдан(-о) __________________________________________ "____" ________________ г., проживает по адресу: ____________________________________ _______________________________________________________________________________.
	1) _______________________________________________ _____________ ________________;
	(Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего (подпись) (дата)
	члена семьи)
	2) _______________________________________________ _____________ ________________;
	(Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего (подпись) (дата)
	члена семьи)
	3) _______________________________________________ _____________ ________________.
	(Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего (подпись) (дата)
	члена семьи)
	К заявлению прилагаются следующие документы:
	1) _____________________________________________________________________________;
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
	2) _____________________________________________________________________________;
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
	3) _____________________________________________________________________________.
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
	Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты
	"__" ________ 20__ г.
	_________________________ ___________________ _________________________________
	(должность лица) (подпись, дата) (расшифровка подписи принявшего
	заявление)
	___________________________________
	(орган местного самоуправления)
	Заявление
	Прошу признать участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» государственной программы Республики Татарстан «Обеспечение качественным жильем и услугами жилищно-коммунального хозяйства населения Республики Татарстан» федерального проекта «Содействие субъектам Российской Федерации в реализации полномочий по оказанию государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» молодую семью в составе:
	_______________________________________
	(орган местного самоуправления)
	_______________________________________
	(орган местного самоуправления)
	Руководителю органа местного
	самоуправления ____________________________________
	(наименование района, города)
	___________________________________________________
	от гр. ___________________________________________,
	(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
	полностью)
	_________________________________________________
	(проживающего в городе, поселке, селе по адресу)
	___________________________________________________
	(почтовый индекс, полный адрес, контактный телефон)
	___________________________________________________
	___________________________________________________
	_____________________ с ___________________________
	(число, месяц, год)
	ЗАЯВЛЕНИЕ
	В связи с _____________________________________________________________
	(указать причины нуждаемости в улучшении жилищных условий,
	___________________________________________________________________________
	обеспеченность жилой площадью на одного члена семьи ниже нормы принятия на
	учет по
	___________________________________________________________________________
	социальной ипотеке, проживание в жилом помещении, не отвечающем санитарным
	и
	___________________________________________________________________________
	техническим требованиям, проживание в коммунальной квартире, необходимость
	сноса
	___________________________________________________________________________
	занимаемых помещений)
	___________________________________________________________________________
	___________________________________________________________________________
	(указать тип занимаемого объекта жилищных прав: изолированная
	(коммунальная),
	___________________________________________________________________________
	количество комнат)
	___________________________________________________________________________
	__________________________________________________________________________,
	прошу Вас принять меня с семьей в составе ____ человек на учет для
	улучшения жилищных условий по социальной ипотеке молодых семей/бюджетной/сельской (нужное подчеркнуть).
	┌─┐ в электронном виде в личном кабинете Единого портала государственных и
	└─┘ муниципальных услуг (функций);
	┌─┐
	└─┘ в электронном виде в личном кабинете портала государственных и
	муниципальных услуг Республики Татарстан;
	┌─┐
	└─┘ в МФЦ.
	Заявитель _________________________________________________________________
	(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью, подпись)
	Дееспособные
	члены семьи: 1. ___________________________________________________________
	2.____________________________________________________________
	3.____________________________________________________________
	4.____________________________________________________________
	(подписи всех дееспособных членов семьи)
	"__" ________ 20__ г.
	(дата прописью)
	от «___» ______ 2024 г. № ____
	Административный регламент
	предоставления муниципальной услуги по включению в состав и исключению жилых помещений из состава специализированного жилищного фонда Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан
	1.1. Предмет регулирования административного регламента
	1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по включению в состав и исключению жилых помещений из состава специализированного жилищного фонда Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (далее – муниципальная услуга).
	1.1.2. Действие настоящего Регламента не распространяется на жилые помещения маневренного фонда.
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	1) решение о включении жилого помещения в состав специализированного жилищного фонда Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (приложение 1);
	2) решение об исключении жилого помещения из состава специализированного жилищного фонда Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан.
	3) решение об отказе во включении жилого помещения в состав специализированного жилищного фонда Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан.
	4) решение об отказе в исключении жилого помещения из состава специализированного жилищного фонда Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан (приложение 2).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа, в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого портал. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет Республиканского портала.
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	от «___» ______ 2024 г. № ____
	предоставления муниципальной услуги по включению граждан, проживающих на сельских территориях, в список участников, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат на строительство (приобретение) жилья, а также в список участников мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения
	1. Общие положения
	1.1. Предмет регулирования административного регламента
	1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по включению граждан, проживающих на сельских территориях, в список участников, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат на строительство (приобретение) жилья, а также в список участников мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения (далее – муниципальная услуга).
	1.1.2. Положения административного регламента применяются в отношении граждан, проживающих на сельских территориях, отвечающих следующим условиям:
	для включения в список участников, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат на строительство (приобретение) жилья:
	а) постоянное проживание на сельских территориях (регистрация по месту жительства);
	б) работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятельности на сельских территориях в сфере агропромышленного комплекса, или социальной сфере, или в организациях (независимо от их организационно-правовой формы), осуществляющих ветеринарную деятельность для сельскохозяйственных животных (основное место работы), и имеющий среднее профессиональное или высшее образование по укрупненной группе профессий, специальностей и направлений подготовки "Ветеринария и зоотехния" или (если гражданин не старше 35 лет включительно) осуществляющий деятельность на сельских территориях по трудовому договору в органах государственной власти, осуществляющих управление в области использования, охраны, защиты, воспроизводства лесов, лесоразведения, а также подведомственных им организациях (непрерывно в течение не менее одного года на дату включения в сводные списки участников мероприятий - получателей социальных выплат);
	в) наличие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30 процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья. При отсутствии (недостаточности) собственных и (или) заемных средств гражданином могут быть использованы средства (часть средств) материнского (семейного) капитала в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2007 №862 «О Правилах направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий»
	Расчетная стоимость строительства (приобретения) жилья, используемая для расчета размера социальной выплаты, определяется исходя из размера общей площади жилого помещения, установленного для семей разной численности (33 кв. метра - для одиноких граждан, 42 кв. метра - на семью из 2 человек и по 18 кв. метров на каждого члена семьи при численности семьи, составляющей 3 и более человек), и стоимости 1 кв. метра общей площади жилья на сельских территориях в границах субъекта Российской Федерации, утвержденной органом исполнительной власти на очередной финансовый год, но не превышающей средней рыночной стоимости 1 кв. метра общей площади жилья по субъекту Российской Федерации, определяемой Министерством строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации на I квартал очередного финансового года;
	г) признание нуждающимся в улучшении жилищных условий, осуществляемое органами местного самоуправления по месту постоянного жительства по основаниям, установленным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации. Граждане, намеренно ухудшившие жилищные условия, могут быть признаны нуждающимися в улучшении жилищных условий не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий;
	для включения в список участников мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения:
	а) постоянное проживание на сельских территориях (регистрация по месту жительства);
	б) работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятельности (основное место работы) на сельских территориях (непрерывно в организациях одной сферы деятельности в течение не менее 1 года на дату включения в сводные списки граждан, проживающих на сельских территориях, - получателей жилья по договорам найма жилых помещений);
	в) признание нуждающимся в улучшении жилищных условий или постоянное проживание совместно с родителями (в том числе усыновителями), и (или) полнородными и неполнородными братьями и сестрами, дедушками (бабушками) при отсутствии в собственности жилого помещения (жилого дома) на сельских территориях в границах муниципального района (городского округа), в котором гражданин постоянно проживает (зарегистрирован).
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	1) извещение о включении (об отказе во включении) граждан, проживающих на сельских территориях, в список участников, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат на строительство (приобретение) жилья, а также в список участников мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения;
	2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);
	3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
	2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон №63-ФЗ) в личный кабинет Единого, Республиканского портала, в случае направления заявления посредством Единого, Республиканского портала.
	2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или работника МФЦ.
	2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

	для включения в список участников, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат, на строительство (приобретение) жилья:
	для включения в список участников мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения:

