
исполнительный комитет
Александро- Слободского

сельского поселения Заинского
муниципального района
Республика Татарстан

Ул. I_{ентраJIъная, д.lЗ с. Ал.
Слобода,

Заинский район, 42З50З

Татарстан Республикасы
Зеймунпципаль районы
Александр Бистаее авыл

}цирлеге башкарма
комитеты

Узэк урамы, 7З нче йорт,
Ал.Слобода авылы, Зэй

районы, 42З50З

Телефон, фак с б -27 -З 0. Электронный адрес : Aslob.Zai@tatar.ru

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Nьб
Об утверждении Административного
регламента предоставления
муниццпальной услугц по выдаче
справки (выписки)

В соответствии с Федеральным законом от 27
организации предоставления государственных
руководствуясь Уставом
Заинского муницип€шьного

БоЕрык

от 11 марта 2022r.

июля 2010 г. J\!210-ФЗ (об
и муниципаJIьных услуг)),

Александро-Слободского сельского поселениrI

района, Исполнительный комитет Александро-
Слободского сельского поселениrI Заинского муницип€tльного района Республики
Татарстан

ПОСТАНОВJUIЕТ:

1. Утверлить Административный реглЕII\{ент предоставлениrI муниципалъной
услуги по выдаче справки (выписки).

2. Признать утративтIrими силу:
2.|. Постановление Исполнительного комитета Александро-Слободского

сельского поселения Заинского муницип€lльного района от 28.06.202| Jф 8 (Об
УТВеРЖДении Административного регламента предоставления муниципальноЙ
услуги по выдаче справки (выписки)>;

2.2. Постановление Исполнительного,комитета Александро-Слободского
сельского поселения Заинского муницип€tльного района от 10.09.202t }ф 19 (О
Внесении изменений в постановление Исполнитепьного комитета Александро-
СЛободского сельского поселения Заинского муниципаJIьного района
28.06.2021 JФ 8 <Об утверждении Административного регламента предоставлениrI
муниципа_пьной услуги по выдаче справки (выписки)>.



3. Опубликовать настоящее постановление на информационных стенд€Iх, на

официальном сайте Заинского муниципаJIъного района в разделе ((сельские

поселения)) и на официалъном порт€lле правовой информации Республики

Татарстан (РRАVО. TATARSTAN.RU).
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального

опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановлениrI оставляю за собой,

Руководитель
Л.Г.Варгановаисполнительного



ием Александро-
сп

i_ муниципiшьного района,
Татарстан

2022 г. Jф б

мминистративный регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче справки (выписки)

1. общие положения

1.1.ПредметреryлироВанияаДМинистратиВНогореГлаМенТа

НастоящиЙ административный регпамент предоставлени,I муниципалъной

услуги (далее - административный регламент) устанавливает стандарт и порядок

предоставлениrI муниципаJIьной услуги по выдаче справки (выписки) (далее -

муниципаJIьная услуга).

t .2. Категории зutявителей

|.2.|. лицами, имеющими право на IIолучение мунициIIапьной услуги,

являются физические пица (далее - заJIвитель),

|.2.2. С заявлением вправе обратиться представителъ заlIвителя,

деЙствующий на основании документq удостоверяющего его полномочия (далее

- представитель змвителя).

1.з. Порядок информирования о предоставлении муниципалъной услуги

1.з.1. Информация о порядке IIредоставJIениrI муниципаJIьной услуги

Dазмешается:t,

1) на информационных стендах, содержащих визуапъную и текстовую

информацию о муниципапьной услуге, расположенных в помещениях

*"Ь.оqункционаJIьных центров предоставленI4я государственных и

муниципаJIьных услуг.
2) на официальном сайте муницип€шьного района в информационно_

телекоммуникационноЙ сети <Интернет> (https://www. Zainsk. tatarstan.ru);

3) на Портаrrе государственных и, муниципаJIьных услуг Республики

Татарстан (https //uslugi.tatarstan.ru) (далее - Республиканский портал) ,

4) на Едином портаJIе государственных и муницип€tJIьных услуг (функчий)

(https:/i Www.gosuslugi-ru) (далее - Единый портал);

5) в госудuр.rйrrной информационной системе ((Реестр государственных и

мунициПаJIъныХ услуГ РесгrублИки ТатаРстан) (http://frgu,tatar,ru) (далее - Реестр

государственных и мунициtt€шьных услуг),



4

I.З.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной
услуги осуществляется:

1) в многофункционrLльных центрах предоставления государственных и
муницип€LIIьных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Республиканского портала;
З) в Исполнителъном комитете (далее - Орган):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении

- на бумажном носителе по rrочте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.З. Информация на Едином порт€Lпе, Республиканском портЕ}ле о порядке

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений,
содержащихая в Реестре государственных и муницип€шIьных услуг,
предоставляется заrIвителю бесплатно.

,.Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной
услуги осуществляется без выполнения з€uIвителем каких-либо требований, в том
числе без использования программного обеспечения, установка которого на
технические средства з€uIвителя требует заключенI4я лицензионного или иного
соглашения правообладателем про|раммного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию з€uIвителя
или предоставление им персональных данных.

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

1) о месте нахождения многофункцион€LlIьного центра предоставления
государственных и муниципшIьных услуг, Органа (адрес, график работы,
справочные телефоны);

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

3) о категориях цраждан, которым предоставляется муницип€rльн€ш услуга;
о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления
муниципа_гlьной услуги ;

4) о перечне документов, необходимых дJIя рассмотрения з€uIвления о
предоставлении муниципа_гlьной услуги, о сроках приема и регистрации
зul]f,вления;

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

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

Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за

предоставление муниципалъной услуги, подробно в письменной форме
р€въясняют заявителю порядок предоставления муниципа;tьной услуги и
вопросы, укuванные в настоящем пункте административного регламента, и в

течение трех рабочих дней со дня регистрации обращения направляют ответ
з€uIвителю. Ответы даются на языке обращения. В сл)цае невозможности дать



ответ на языке обращения используются государственные языки Республики

Татапстан.
1.з.5. ИнфоРмация пО вопросаМ предоставления муниципаJIьнои услуги

размещается "u- 
официал""о' сайте муниципzUIъного раЙона и на

информационных стендах в помещениях Органа для работы с зuUIвитепями,

Информачия на государственных языках Республики Татарстан,

размещаемiLя на информационных стендах И на официалъном сайте

муниципаJIьного района В информационно-телекоммуникационной сети

<<интернет>>, включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в

,ryrr*ru* 2.I, 2.з, 2.4, 2.5, 2.7, 2.g, 2.|о, z.tI,5.1 адмиЕистративного регламента,

информациЮ О месте нахождения, справочных телефонах, времени работы

Ор)о)о,о графике приема заrIвлений на предоставление муниципаJIъной услуги,

1.4. Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление

муниципапъной услуги

1.4.1. Перечень нормативных гIравовых актов, реryлирующих

предоставление муницип€tлъной услуги (с указанием реквизитов нормативных

правовых актов и источников их офици€lJIьного опубликования), р€вмещен на

Едином портаJIе, в Реестре государственных и муниципаJIьных услуг, на

официальном сайте муниципаJIьного района в информационно-

ТеЛеКО,]f;:Ч:lНЧff,il:;-Т##:;"'о..пur."ru в действующей редакции

подлежит размещению на Едином порт€Iпе, в Реестре государственных и

муницип€lJIьных услуг, на официа_rrьном сайте муниципаJIъного района в

"rr6орruционно-телекоммуникационной 
сети <<Интернет>>.

1.5. Термины, исполъзуемые в административном регламенте, и их определениJI

1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и

определения:

удаJIенное рабочее место многофункционаIIьного центра предоставпения

государственных и муниципаJIьных услуг территори€шьно обособпенное

структурное подразделение (офис) многофуЕкционаJIъного центра

предоставления государственных и муницип€lJIьных услуг, созданное в городском

(cen".Kor) поселении муниципаJIъного района или в городском округе

iеспублики Татарстан в соответствии с пунктом з4 Правил организации

деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и

муниципаJIьных услуг, утвержденных постановп"""", Правителъства Российской

Федерации от zi дi*"6ря2'оt2 г. ]ф lз76 <об утверждении правип организации

деятельности многофу"*ц"о"-ъных центров предоставления государственных и

муниципаJIьных услуг);
техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грzlI\dматическЕUI иJIи

либо подобная ошибка), допущенная органом,
арифметическаlI ошибка



ДокУМенТах'наосноВаНиикоТорыхВносилисъсВеДения;
Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре,

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие

информационныХ систем, использУемых дJlя преДоставления государственных и

мунициПаJIъныХ услуГ В электронной форм_е (далее _ ЕсиА) федеральная

государСтвенная информационн€UI систе;а, обеспечивающая санкционированный

доступ участников информационного взаимодеЙствия в системе идентификации и

аутентификации информации, содержащейся государственных

информационных системах и иных информационных системах;

мФЦ - Государственное бюджетное у{реждение <Многофункциональный

центр предоставления государственных и муниципаJIьных услуг в Республике

в предоставJIении муниципалъной услуги
административному регламенту) ;
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ПреДостаВЛяющиММУниципаJIьнУЮУсЛУгУ'ИприВеДшаякнесоотВеТстВию
сведений, внесенных в документ фезультат муниципальной услуги), сведениям в

Татарстан>;
Аис мФц АвтоматизированнаrI информационн€tя система

многофункционatлъных центров предоставлениrI государственных

муниципаJIьных услуг Республики Татарстан,
1.5.2. В административном регламенте под зuUIвлением о предоставлении

муниципальной услуги (далее - з€Lявление) понимается заrrрос о предоставлении

,у""ц".rальной услуги, поданный в соответствии с пунктом з статьи 2

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

предоставлениrI государственных и муницип€шьных услуг> (далее - Федеральный

закон ]ф 210-ФЗ).

2.СтандарТПреДостаВЛениямУниЦиПальнойуслУги

2. 1. Наименование муницип€Lльной услуги

Выдача справки (выписки).

2 .2 . Наимено вание исполнительно-р асrrорядительного органа местного

саМоУпраВления'неПосреДсТВеНнопреДосТаВляющеГоМУниципzшъНУЮУслУry_
исполнительный комитет Длександро-слободского сельского поселения

Заинского муниципаJIъного Республики Татарстан

2. 3 . опиСание результата предоставлениrI муниципаJIъной услуги
2.з.| Резулътатом предоставления муницип€lльной услуги явJtf,ется:

1) справка (выписка) (приложение Jф 1 к настоящему административному

регламенту);
2) решение об отказе

(приложение Jф 2 к настоящему
3) решение об отказе

предоставлениrI муниципальной
административному регламенту).

в приеме документов, необходимых для

услуги (приложение Jф 3 к настоящему
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2.з.2. Результат предоставления муЕиципа,гrъной услуги направляется

заJIвителЮ В форме электронного документа, подписанного усиленной

квшIифицированной электронной подписъю упопномоченного доJIжностного JIица

Органа (либо Органа), в соответствии с Федеральным законом от б апреля 2011

года ]ф 63-ФЗ <об электронной подписи) (далее - Федеральный закон Nч бЗ-ФЗ) в

личный кабинет Единого портаJIа, В Слl"rае направления за,Iвлени,I посредством

РеспублИканского портаJIа результат предоставления мунициIIаJIьной услуги

направляется так же в личный кабинет Республиканского портаJIа,

2.з.з. По выбору з€Iявителя результат предоставлени,I муниципаJtьной

услуги выдается в Op.u"" или в мФЩ в форме экземпляра электронного

документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и

подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или

работника МФЩ, тrт,d r.\,uтrтттrттяпт,l

2.з.4. Заявитель вправе полу{итъ результат предоставления муниципапьнои

услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата

предоставления муниципальной услуги,

2.4.СрокПреДосТаВленияМУниципалънойУслУги'ВТоМЧисЛес)ruIеТоМ
необходи*ой" обращения в организации, уIаствующие в предоставлении

муниципаJtъной услуги, срок приостановлениrI предоставления муниципалъной

услуги в сл)лае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направпения)

докуменТов) являЮIцихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.|.МУниципаJIЬнаяУслУгаПреДосТаВJIяеТсяВтеЧениеЗ.]|19о.'"*Дней.
2.4.2. ПриостановJIение срока предоставления муниципаJIьной услуги не

предусмотрено.
2.4.з. Направление документа, являющегося резуJIътатом предоставления

муниципальной услуги в форме электронного документа, за,Iвителю

осуществляется u 
"д."u 

оформления и регистрации результата предоставлени,I

муниципа-гtъной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

ЗаконоДателъныМиилииныМинорМатиВныМипраВоВыМиакТаМиДля
предоставления муниципаJIьной услуги, а также услуг, которые являются

необходимыми и обязателъными для предоставления муниципаJIьных услуг,

подлежащих представлению заjIвитепем, способы их полrIения заявителем, в том

числе в электронной форме, порядок их представJIения

2.5.|. Лля получения муницип€шъной услуги заявитель представляет

следующие документы:
1) локумент, удостоверяющий личностъ (не требуется в сл)п{ае обращения

посредством Республиканского портала);

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;



З) заявление:
в форме документа на бумажном

административному регламенту) ;
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носителе (приложение Jф 4 к настоящему

в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих

предоставлениrI муниципаIIьнои услуги необходима

документов,

сведений в электронную форrу заявления), подписанное в соответствии с

требованиями .ry"*ru 
- 

2.5.i uд*""".rративного регламента, при обращении

посредством Республиканского портала;
4) в случае, если для предоставлениrI мунициIlitJlьtluzr JvJrJI[l гlwvчлчлll]

обработка персон€lJIьных данных лица, не являющегося заJIвителем, и если в

соответствии С федераrrьным законом обработка таких персон€tлъных данных

может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за полу{ением

муниципалъной услуги заявитель дополнительно представляет документы,

подтверждающие пол)ление согласиf, указанного лица или его законного

представителя на обработку персонаJIьных данных укЕrзанного лица, ,Щокументы,

подтверждЕlющие пол)чение согJIасия, моryт быть представлены в том числе в

форме электронного докуменТU'r.r.."r" 
xna'e'p - {ги до зL-,2,20|75) В случае, если обязанность хранения домовои KHl

возлагшIасЬ на собственникоВ жилых помещений, заявителем представляется

домовЕtЯ книга; 

''гT 
IJqтrттт?rЕrят,lтттLе покчменты на й жилой дом (если6) правоустанавливающие документы на индивидушIьны]

право собственности не зарегистрировано в Едином государотвенном реестре

недвижимости) * для выписки из похозяйственной книги.

2,5.2. Заявление и прилагаемые документы моryт быть представлены

(направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) через мФЦ на бумажных носителях и в виде электронных

соотв етствую щих тр еб ованиям пункт а 2 . 5 .з администр ативного регламента;

2) посредством Ресгryбликанского портаJIа в эпектронной форме;

3) в Орган лично или шосредством почтовой связи на бумажном носителе,

заявление и прилагаемые документы, при направлении посредством

почтовой связи, заверяются в установленном порядке,

2.5.з. Заявление шри направлении посредством Республиканского портаJIа

подписывается простой электронной подписью зЕUIвителя,
необходимоДлЯ ПОл)п{ения простой электронной подписи з€UIвителю неооходимо

пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить

rIетную запись.
Электронные документы (электронные образы документов), указанные в

пункта 2.5.I административного регламента, заверяютсяподпункт€lх 2, 4-6 пункта Z.5.], административного реглам€н,rа, зaбEpxt\Jl

усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и

ПоДписаниеТакихДокУМентоВ'ВТоМЧисЛеноТариУсаМи.
электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к

з€uIвлениЮ, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах

pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig р€вмером не более 50 Мбайт,
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Ku"aar"o предоставляемых электронных документов (эпектронных образов

документов) должно позвоJIятъ u ,ron"oN[ объеме прочитатъ текст документа и

распознать реквизиты документа,
2.5.4. Запрещается требоватъ от з€UIвителя:

i) представпения документов и информачии ипи осуществления деиствии,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными

ПраВоВыМиакТаМи'реryЛирУюЩиМиоТношения'ВоЗникаюЩиеВсВяЗис
предоставлением муниципалъной услуги; - необходимых для

2) осуществления действий, в том числе согласовании,

пол)ления муниципа_гrьной услуги И связанных с обращением в иные

госУДарстВенныеорганы'органыМесТногосаМоУпраВления'орГанизации'За
искJIючением ПОЛ)л{ения услуг и пол)п{ени,I документов и информации,

предоставляемых в результате гIредоставления таких услуг, включенных в

перечни, ук€ванные в части 1 Ътатьи 9 Федерального закона Jф 210-Фз

(нЁобходимых и обязатеJIьных услуг);
3) представления документов и информации, отсутствие и (или)

неДосТоВерносТькоТорыХнеУкаЗыВаJIисЬприперВонаЧzшьноМоТкаЗеВПриеМе
документов, необходимых для предоставJIения муниципаJIъной услуги, либо в

предоставлении муниципальной услуги, за искJIючением следующих сл)даев:

а) "ara"a""" 
требований нормативных правовых актов, касающихся

предоставления муниципальной услуги, после первоЕачальной подачи заявления

о предоставлении муниципальной услуги'
б) налгrичие ошибок в зЕIявлении о предоставлении муниципалъной услуги и

ДокУМентах'поДанныхЗаяВиТелеМПослеПерВоначаJIЬноГооТказаВПриеМе
документов, необходимых для предоставления муницип-"iЧ_l:jlli:'*1б" "
предоставлении муниципальной успуги и не включенных в представленныи ранее

комплект документов;
в) истечение срока действия документов иJIи изменение информации после

первоначаJIьного отказа в приеме документов, необходимых для предоставления

МУнициП-""оtУслУГи,либоВПреДостаВJIенииМУНиципалънойУсЛУги;
г) выявление документаJIьно подтвержденного . факта (признаков)

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица

органа, работника мФщ, при первоначаJIъном отказе в приеме документов,

необходимых дJIя предостав11ения муниципальной усJIуги, пибо в предоставлении

муниципа-пьной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя

Органа прИ IIервонаЧальноМ отказе В приеме документов, необходимых дJUI

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также

приносятся извинения за доставJIенные неудобства;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации,

электронные образы которы* pu"." был1 заверены в соответствии с пунктом 7,2

.части 1 статъи io о"д.р-"rrо.о Закона Jф 210-ФЗ' за исключеНиеМ сл)лаеВ' есЛи

нанесенИе отметок на ,u*"" 
"оо*у*енты 

либо их изъятие является необходимым

условием предоставления государственной ипи муниципаJIъной услуги, и иных

слу{аев, установленных федералъными 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

самоуправлениrI и подведомственных государственным органам или органам

местного самоуправления организаций и которые зЕUIвитель вправе представить, а

также способы их получения заJIвителями, в том числе в электронной форме,
порядок их представленшя, государственный орган, орган местного

самоуправления либо организация) в распоряжении которых находятся данные

документы

2.6.| Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) выписка из Единого государственного реестра недвижИмостИ

Федеральная служба госуларственной регистрации, кадастра и карто|раф"" ;

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

з) сведения о нотариальной доверенности - ФедерЕ}льнаlI нотари€tльн€UI

палата.
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в

подпункте 1 пункта 2.6.1 административного регламента, в форме электронных

документов, заверенных усиленной ква_гrифицированной подписью лиц,

уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче

заrIвленIлf,.
2.6,з. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в

пункте 2.6.| административного регл€ll\dента органами государственной власти,

органами местного самоуправлениrI, организациrIми документов и сведений не

может являться основанием для oTкzrзa в предоставлении муниципшIьной услуги.
2.6.4. ,Щолжностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2,6,|

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 заJIвиТеля докУменты сведения, в том числе

подтверждающие внесение з€uIвителем платы за предоставление муниципа-гrьной

услуги, находяЩиеQя В распоряЖении государственных органов, органов местного

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам

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

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам

местного самоуправления организаций, не является основаниеМ дJUI отказа

з€uIвителю в предоставлении муниципальной услуги.
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2.7.Исчер11ывающий перечень оснований для oTкzrзa в приеме документов,
необходимых дJUI предоставления муниципальной услуги

2.7.1,. основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципалгtъной услуги, являются:

1) представленные з€UIвителем документы содержат подчистки и

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

2) докуМенты содержат повреждения, ншIичие которых не позвоJUIет

полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся

документах для предоставления муниципа-пьной услуги;
3) представленные документы или сведения утратили силу на момент

обращения за муниципа-ltьной услугой (документ, удостоверяющий полномочия
представителя заявителя, в сл)лае обращениrI за rrредоставлением муниципальной

услуги указанным лицом);
4) подача з3:IвленИя о предОставлении муниципальной услуги и документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с

нарушением установленных требований;
5) некорроктное заполнение обязательных полей в форме зЕlявления, в том

числе в интерактивной форме заявлениrI на Ресгryбликанском порт€Lле

(недостоверное, неполное, либо Ееправильное заполнение);
6) предстаВление неполногО комплекта документов, необходимых дJIя

предоставлениrI 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;

s) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6

апреля 201| года JФ 63-ФЗ (об электронной подписи>> условий признания

действительности усиленной квалифицированной электроннОЙ ПОДПИСИ.

2.],2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых

для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим.
2,7.з. Решение об отказе в приеме з€tявления и документов, необходимыХ

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время

приема заrIвителя, так и после полуrениrl ответственным должнОСТНЫМ ЛИЦОМ

Органа необходимых для предоставлениrI муниципальной услуги документов
(сведений) с использованием межведомственного информационного
взаимодействия, в срок, не превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации
заJIвления

2.,7.4. Запрещается отказывать в приеме заJIвлени;I и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в слу{ае если заявление

и документы, необходимые для предоставлениrI муниципальной услуги, поданы в

соответствии с информацией о сроках и rrорядке предоставления муниципа-пьной

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

в
в
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановленияили отказа в

предоставлении муниципальной услуги

ДЛяПриостаНоВЛенияпреДостаВлени,IМУницип€tIIънои2.8.1. основания
услуги отсутствуют.

2.8.2. Основания для
1) в представленных

отказа в предоставлении муниципальной услуги:
з€UIвлении и (или) документах содержится неполнаjI и

ожидания в очереди при подаче запроса о

услуги, услуги, предоставляемой организацией,

(или) недостовернаrI информация;
2) поступление ответа органа государственной власти, органа местного

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или

органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос,

свидетелъствуIощего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых

для предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не

был представлен заявителем по собственной инициативе;
3) отсутствие сведений о регистрации |ражданина по месту жительства

(пребывания) в распоряжении органов местного самоуправлениrI.
2.8.з. ПереченЬ оснований дJuI отк€ва в предоставлении муниципальной

услуги является исчерпывающим.
2.8.4. Запрещается отк€вывать в предоставлении муниципальной услуги в

сл)лIае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципалъной

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

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной

платы, взимаемой за предоставление муниципатrъной услуги

муницип€шьн€ш услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.|0.перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведениrI о документе
(документах),*,н:;хжя".,ffi 

тн#J##"1хТJЁi,у{асТВУЮщиМиВ

предоставленио необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.I|, Порядок, р€вмер и осЕованиrI взимания ппаты за преДоСТаВЛеНИе УСЛУГ,

которые являются необходимыми и обязателъными для предоставления

муниципалъной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой

платы

предоставление необходимых и обязателъных услуг не требуется,

2.|2. Максимальный срок
предо ставлении муниципа_гlьной
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участвующеЙ в предоставлении муниципzLJIьной услуги, и при получении

результата предоставления таких услуг

2,|2.1. Время ожидания

услуги - не более l5 минут.
2.|2.2. При пол)п{ении

максимаJIьный срок ожидания

при подаче з€uIвления Еа полу{ение муниципальной

результата предоставления муниципальной услуги
в очереди не должен превышатъ 15 минут.

2.|з. Срок и порядок регистрации запроса зЕUIвитеJUI о предоставлении
мунициПалъноЙ услугИ и услугИ, предосТавляемоЙ организацией, )л{аствующей в

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в элеКТРОННОй фОРМе

2.|з.1. При личном обращении в мФЦ в день подачи заявлениrI з€tявителю

выдается расписка из АИС мФЦ с регистрационным номером, подтверждающим,
что заявление отправлено, и датой подачи з€tявленая.

2.|з,2. При направлении заlIвления посредством, Республиканского портаJIа

заrIвитель в день подачи зiulвления полr{ает в личном кабинете Республиканского
портала и по электронной почте уведоМление, гIодтверждающее, что з€UIвление

отправлено, в котором ук€вываются регистрационный номер и дата подачи

зЕIявления.
2.|З.З. При личном обращении в Ор ган в денъ подачи з€lявления

уполномоченным должностным лицом Органа зuUIвителю выдается расписка из

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказаниrI

государСтвенныХ и муниципаJIьных услуг, с регистрационным номером, датой
подачи з€L[вления и перечнем представленных документов.

2.|4. Требования к помещениям, в которых предоставляется муницип€LIIън€UI

услуга, к заJIу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении
муниципальной услуги, информационным стендаI\4 с образцами их заполнения и

перечнеМ докуменТов, необходимых дJIя предоставления каждой муниципальной

услугц, рЕвмещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления такой усJIуги, в том числе к обеспечению

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федера_пъным
законодательством и законодательством Республики Татарстан о соци€шьной

защите инв€Lпидов

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

помещениях, оборулованных противопожарной системой и системой

пожаротушения.
места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для

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

социа-гtьной защите инваJIидов в цеJIях беспрепятственного доступа к месту

предоставления муниципа_пьной услуги обеспечивается :
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1) обеспечивается беспрепятственный доступ инв€шидов к месту

предоставлеI{ия муниципалъной услуги (удобный вход-выход в помещения и

перемещение в их пределах);
2) визуЕlJIьнаrI, текстов€uI и мультимедийЕа,I информация о порядке

предоставления муниципальной услуги размещается в }Добных дJrя заявителей

местах, в тоМ числе с учетоМ о|раниченных возможностей инваJIидов;

з) сопровождение инваJIидов, имеющих стойкие расстроЙства функчии

зрения и самостоятельного передвижения, и ок€вание им помощи;

4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на

которой расположены объекты соци€tпьной, инженерной и транспортной

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

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

5) надлежащее р€вмещение оборулования и носителеЙ информации,

необходИмых для обеспечения беспрепятственного доступа инв€tJIидов к услугам
с )п{етом ограничеЕий их жизнедеятельности;

6) дублироВание необходимоЙ для инвЕшидов звуковой и зрительной

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

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайпя;

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

s) допуск собаки-проводника при н€rличии документа, гIодтверждающего

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

установлены приказоМ Министерства тРУда и социаJIьной защиты Российской

ФедерациИ of 22.06.20|5 ]ф З8бн (об утверждении формы документa'

подтверждающего специаJIьное обучение собаки-проводника, и порядка его

выдачи).
2.|4.з. Требования в части обеспечения доступности для инваJIидов

объектов, в которых осуществJIяется предоставление муниципаJIъной услуги, и

средств, исполъзуемых при предоставлении муниципаJIьной услуги, которые

ук€ваны 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 20]6 года.

2.|5. Показатели доступности и качества муницип€lлъной услуги, в том числе

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при

предоставлении муниципаJIьной услуги и их продолжительность, возможностъ

получения информации о ходе предоставления муницип€шьной услуги, в том

числе с использованием инфорйационно-коммуникационных технологий,

возможНость либо невозможность полуIения муниципаJIьной услуги в

многофункционаJIьном центре предоставлениrI государственных и

муниципаrrьнirх услуг (в том числе в полном объеме), в любом территори€Lltьном

подразделении органа исполнитеJIьно распорядительного органа местного

самоуправлени;, по выбору заявителя (экстерриториаJIьный принцип),

посредством запроса о 11редоставлении нескольких государственных и (или)

муниципаJIьныХ услуГ в многофункцион€LIIьных центрах предоставления
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государственных и муниципztлъных услуг, предусмотренного статьей 15.1

Федера-гrьного закона Jф2 1 0-ФЗ (комплексный запрос)

2.|5.1. Показателями доступности предоставления муницип€шьноЙ услуги
являются:

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

наJIичие необходимого количества специапистов, а также помещений, В

которых осуществляется прием документов от заявителей;
нzlJIичие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином
портаJIе, Республиканском порт€tllе, официальном сайте муниципального района;

ок€Lзание помощи инв€Lлидам в преодолении барьеров, мешающих
пол)л{ению ими услуг наравне с другими лицами.

2.|5.2. Показателями качества предоставления муниципальноЙ услуги
являются:

1 ) соблrодение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблrодение срока полr{ения результата муниципапьной услуги;
З) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного

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

консультаций):
взаимодействие заJIвителя с работниками Органа или МФЦ при

предоставлеFIии муниципальной услуги осуществJuIется один раЗ ПРи
представjIении заявления со всеми необходимыми документами;

один раз в слrIае необходимости пол)п{ения результата предоставления
муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного
документа на бумажном носителе.

Продолжительность одного взаимодействия заJIвителя 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
Республиканского порт€Lпа, термин€tльных устройств.

2.|5.З. Информация о ходе предоставления муниципальноЙ услуги может
быть пол)aчена заявителем в личном кабинете на Едином портаlrе,
Республиканском портаJIе, в Органе, МФЦ.

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом
МФЩ по выбору заrIвителя независимо от. места его жительства или места

фактического проживания (пребывания) на территории Реопублики ТатарСТаН по
экстерриториагIьному принципу.

. МуrrиципаJIьная услуга в составе комплексного запроса не преДосТаВЛЯеТСЯ.

2.\6. Иные требования, в том числе у{итывающие особенности предосТаВЛеНИя

муниципа_ltьной услуги по экстерриториЕtльному принципу (в сл1^lае, еСЛИ
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муниципаJIьнаJI услуга предоставляется по экстерриториапьному принципу) и

особенности предоставлениrI муниципaлъной услуги в электронной форме

2.|6.1. При предоставлении муниципальной услуги в эJIектронной форме

заrIвитель вправе:
1) пол)л{ить информацию о порядке и сроках предоставления

муниципаJIьной услуги, размещенную на Едином порта1те, Республиканском

портапе;
2) податъ заJIвление о предоставлении муниципаIIьной услуги и иные

предоставления муницип€tльной услуги, в том числе
документы, необходимые для предоставления муниципаiIьнои уоJIуrи, Б luм ,lyll

документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в

соответствии с пунктом7.2 части 1 статъи 1б Федералъного закона Ns 210-ФЗ, с

использованием Республиканского портаJIа;

з) получитЬ сведения о ходе выполнения з€LявлениЙ о предоставлении

муниципаJIьной услуги, поданных в электронной форме;
4) осуществитЬ оценкУ качества предоставления муницип€Lльной услуги;
5) получить результат предоставления муниципаJIьной услуги в форме

электронного документа;
6) податъ жа-гrобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его

должностных Лиц, муницип€шьных служащих посредством Республиканского

портаJIа, портаJIа федеральной государственной информационной системы,

обеспечивающей шроцесс досудебного (внес}дебного) обжалованиrI решений и

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и

муниципаJIьных услуг органами, предоставляющими государственные и

муниципаJIьные услуги, их должностными лицаI\dи, государственными и

муниципапъными служащими.
2.|6.2. Формирование з€UIвления осуществляется посредством заполнени,i

электронной формы заявJIения на Ресгrубликанском портаJIе без необходимости

дополниТельноЙ подачИ заявления в какой-либо иной форме.
2.I 6.з. При формироваIIии заявления обеспечивается :

1) возможность копирования и сохранения зzUIвления и иных документов,

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

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление

совместного заявлеЕия несколькими заrIвителями;
3) возможность печати на бумажном носителе копии электронноЙ формы

заявлениrI;
4) сохранение ранее введенных в электронную фор*у за:lвления значений в

любой момент по желанию пользоватеJIя, в том числе при возникновении ошибок

ввода и возврате для гIовторного ввода значений в электронную форплу за,Iвления;

5) заполнение полей электронной формы з€UIвления до нач€Lла ввода

сведений заявителем с испоJIьзованием сведений, размещенных в ЕсиА, и

сведений, опубликованных на Республиканском порт€Lпе, в части, касающейся

сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
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6) возмо}кность вернуться на любой из этапов заполнениrI электронной

формы заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа зzUIвителя к ранее поданнЫм иМ зzUIвлени,IМ В

течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлени,Iм - в

течение не менее З месяцев,
2.16.4. Запись заrIвителей на прием в МФЦ (да-гlее - запись) осуществляется

trосредством Республиканского портаJIа, телефона контакт-центра мФц,
ЗаявителIо предоставляется возможностъ записи на любые свободные для

приема дату и время в пределах установленного в многофункцион€шъном центре

графика приема.
Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой

даты.
щля осуществления предварителъной записи посредством Республиканского

портшIа заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том

числе:

фамилию, имя, отчество (пр" наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
в случае несоответствия сведений, которые сообщил з€UIвитель при

предварИтельной записи, документам, представленным збIвителем при личном

приеме, предварительн€lя запись аннулируется.
При осуществлении предварительной записи з€UIвителю обеспечивается

возможность распечатать тЕlJIон-подтверждение. В сJцлае, если заlIвитель

сообщит адрес эпектронной почты, на указанный адрес также направляется

информация о подтверждении предварительной записи с ук€ванием даты, времени

и места приема.
Пр" осуществлении предварительной записи зЕtявитель в обязательном

порядке информИруетсЯ о том, что преДварителЬнаJI 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 з€tявителя совершения иных действий, кроме

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными

правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также

предоставления сведений, необходимых для расчета длителъности временного

интерваJIа, 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

особеншости выполнения адмпнистративных процедур В

многофункциональных центрах
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3.1. описание IIоспедовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги

з.1.1. Предоставление муниципа-пъной услуги включает в себя следующие

административные процедуры :

1 ) консультирование з€uIвителя;

2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных

заJIвителем;
з) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципа,цьной услуги;
5 ) выдгru i*rurрuuпение) з€UIвителю результата муницип€шьной услуги ;

6) исправление технических ошибок,

3.2. Оказание консулътаций заявителю

з.2.|. основанием начаJIа выполнения административной процедуры

является обращение за;IвитеJIя по вопросам, связанным с предоставлением

МУНИЦИПШIЬНОИ УСЛУГИ.

,Щолжностным лицом (работником), ответственным за выполнение

административной процедуры, является:

,rр" обращении заявителя в МФЩ - работник МФЦ;

.rЪ" оЪрuuд.""" заявителя в Орган Руководителъ Исполнитепьного

комитета (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование),

з.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках

предоставления муници[-""ой услуги в мФц лично и по телефону и

электронной почте.
Работник мФЦ консультирует заявитеJIя, в том чисJIе по составу, форме

представляемой документации и другим вопросам для поJIучения муниципа,гlьной

услуги.
заявитель может попу{ить информацию о порядке предоставпения

муниципа-гtьной услуги на официшIьном сайте мФЦ http ://mfc 1 6,tatarstan,ru,

ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим rrунктом,

выполняются в день обращения з€}явителя,

результатами вы11олнения административных процедур являются:

консуJlьТациЯ пО составу' форме предстаВляемой докуменТациИ И другим

"оф"ur, 
необходимым дJUI пол)пrения муницип€шъной услуги,

з.2.з. Заявитель вправе обрur"r""" 
". 

Орган по телефоIry и электронной

почте, а также попучить консупътацию на Республиканском портаIIе, сайте

органа о порядке и сроках предоставпения муницип€tлъной услуги, в том числе по

составу, форме предстаВляемой документации и другим вопросам для поJIу{ения

муниципапьной услуги.
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,Щолжностное лицо, ответственное за консультирование информирует

в соответствии с требованиями пункта I.3.4 административного

ддминистративные процедуры, ycTaHaIJJlиl,a(,дл.brg Iacfvr

выполняIотся u r."a*r". трех рабочих дней со дня поступления обращения,
устанавливаемые настоящим пунктом,

результатами выполнения административных процедур являются:

консультации по составу, форме представляемой документации и другим

"оrrрЪ.u*, 
необхоДимыМ дJUI пол)л{ения муниципа-гlьной услуги.

З.З.ПринятиеирассМотрениекоМплектадокУМентоВ'
представленных зzl"qвителем

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

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ,
з.з.1.1. Заявиrелu (представитель заlIвитепя) обращается в МФЩ с запросом

о предоставлении муниципа_гtьной услуги и представляет документы в

соответсТвии С пунктоМ 2.5 адмиНистратиВногО РеГЛаI\,IеНТа,

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:

определяет предмет обращения;

удостоверяет личность заJIвителя;

проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в

пункте 2.5 административного регламен,Iа;
заполняет электронную форrr,rУ заявления в АИС МФЦ;

2.5 регламента;

при предоставлении документов, указанных в

административного регламента на бумажном носителе,

сканирование представленных документов;

распечатыва,ет заrIвление из АИС МФЦ;
передает заявителю на проверку и подписание;

после подписания сканирует подписаНЕое заявление в дИС МФЦ;

загружает в дИС мФЦ докуменТы, представленные в электронной форме

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное

дело;
возвращает подписанное з€UIвление и оригинапы бумажных документов;

выдает заjIвителю расписку в приеме документов,
ддминистративные 11роцедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в день обращениrI заявителя,

Результатами выпоJIнения административных
отправке заявление и пакет документов,

процедур являются: готовое к

3.3.1.з. работник мФЦ наI1равляет пакет ДОкУМСНIUБ, llPzlfrnr,Dl^

заявитеЛя в Оргац в электронной фЪрме (в составе пакетов электронных дел) в

течение одногО рабочего дня со дш обращения зЕuIвителя в структурное

tIункте 2.5

осуществляет

документов, принятых от

подрzвделение МФЦ.
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Результатами выполнения административных процедур являются: заlIвление

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

системы электронного взаимодействия,
3.з.2. Прием документов дJIя предоставлени,I муниципаJIьной услуги в

электронной форме через Республиканский портzш,

з.з.2.1. Заявитель дjIя подачи заявлеЕия в электронной форме выполняет

сообщения

пунктом,

следующие деиствия:
выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;

заполняе.д 
^ 

фор*у электронного заявления, вкJIючающую сведения,

необходИмые И обязатеЛьные для преДоставлениrI муниципальной успуги;

прикрепляеТ документЫ В электронной форме или электронные образы

до*уr."rоЬ к форМе электрОнногО заrIвлениrI (rrри необходимости);

подтверждu., факт ознакомления и согласия с усповиями и порядком

предоставления муниципальной усJIуги в электронной форме (устанавливает

соответСтвующую отметку о .оrпuЬ"rв форме электронного заявления);

подтверждает достоверность съобщенных сведений (устанавливает

соответс""уощуо отметку в форме электронного заявлениrI);

отправляет заполненЕое электронное з€UIвление (нажимает

соответСтвующуIо кнопку в форме электронного заявлениrI);

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями

пункта 2.5.З административного регламента;
ПолУчаеТУВеДоМлениеобоТПраВкеЭлекТронноГоЗ€}яВления.
Форматно-логическ€tя проверка сформированного заявJIения

каждого из полеи электронной
осуществляется после заполнения заявителем кажд()I,0 из lIUJlgл JJlw\r}/vrrrr

формы заявления. При выявлении некорректно заIIолненного поJIя электронной

формы заJIвления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и

порядке ее устранения _ 
посредством информационного сообщения

непосредственно в электронной форме заявления,

мминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в день обращеная з€lявителя,
процедур явJIяются:

Резулътатами выполнения административных llрuцýлур Jаl)JIлrur\

электронное дело' направпенное В Орган посредством системы электронного

взаимодействия.
з .з .з. Рассмотрение комплекта документов Органом,

з.3.з.1. основанием начаJIа выполнения административной процедуры

является поступление заявления и иных документов, необходимых дJUI

предоставления муниципа-пьной услуги,

'.Д,олжностныМ 
лицом (работниlо*), ответственным за выполнение

административной процедур", ""о"arся 
Руководитель Исполнителъного комитета

(даrrее - должнОстное лицо, ответственное за прием документов):

3.з.З.2. ЩолЖностное лицо, ответствеЕное за прием документов, в случае

обращения заявитеJIя с заявлением в Орган:

определяет предмет обращени,I;
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устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствиrI документов требованиям, указанным в

tIункте 2.5 административного регламентa проверку соответствия
(надлежащеепредставленных документов установленным требованиям

оформлеЕие копий документов, отсутствие в документ€tх
зачеркtlУтых слоВ и иных не оговоренных исправлений);

заполняет электронную фор*у з€uIвления в

tIодчисток, приписок,

автоматизированной

информационной системе, предназначенной дJIя окЕLзаниrI государственных и

муниципаIIьных услуг;
при предоставлении документов, ук€ваЕных в пункте 2.5

административного регламента на бумажном носителе, осуществляет

сканирование представJIенных документов;
распечатывает заJIвление;

передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное зЕUIвление;

загружает в автоматизированную информационную систему,

предназНаченную для оказания государственных и муниципаJIьных услуг
документы, представленные в электронной форме или электронные образы

з€tявителю;
выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае нzlJIичия оснований для отказа в приеме документов должностное

лицо, ответственное за приеМ документов, уведомляет з€UIвителя о напичии

препятствий для приема з€UIвления и возвращает ему документы с объяснением

содержаНия выявЛенныХ оснований для отк€Lза в приеме документов.
3.З.3.З. ,Щолжностное лицо, ответственное за прием документов, после

поступления документов на рассмотрение:
присваивает заявлению номер в соответствии с

<Проверка документов)) ;

номенклатурои дел и статус

изучает поступившие элекц)онные деJlа, в ,IUIvl чи,t9JI9 ltрлJI\,,/^чпп_

заJIвителем документы в электронной форме и электронные образы документов;
дела, том числе приложенныеэлекц)онные

проверяет комплектностъ, читаемость электронных образов документов ;

проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи,

пOсредством обращения к Единому порталу (в сл)лае, если зzUIвителем

представлены электронные документы, подписанные усиленной
квалифицированной электронной подписью)..

При наJIичии оснований, предусмотренных пунктом 2"7,\

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,
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проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федера,гrъного

закона lln оз-оз, которые послужили основанием для его принятия,

проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципапьноЙ услуги, с указанием причин отказа (в олуlае,

если осI]ования дJlя отказа в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципаJIьной 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 "u.д.*r"r, 
оформлены с нарушением установленных требований),

направляется rla согласование в установленном порядке посредством системы

электроцного документооборота,
согласование проекта решения об отказе в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципаJIьной услуги, осуществляется в

порядке, предусмотренном пунктом з .5 .з административного регламента,

в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов,

предусмотренных гrунктом 2.7.| административного регламента, должностное

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

поступления заявления, направляет заявителю, указанЕым в за,Iвлении способом,

уведомление о постуIIлении заявления, содержащее входящий регистрационный

номер заявления, дату получеЕия заявлени,I, перечень наименований файлов,

представленных к нему документов, дату I1олу{ения результата муниципаJIьной

услуги.
з.з'з.4.ИсполнениеПроцеДУр'УкаЗанныхВпУнкТах3.3.3.1,3.З.З.3

админисТративного регламента, при наJIичии технической возможности

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и

муниципшIьных услуг. ;r,Y?т.флr. 
.

3.з.3.5. Ддминистративные процедуры, устанавливаемые пунктом 3,3,з

административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со

дня поступления заrIвления на рассмоц)ение йлdr пhт,Uс___,__
Результатами выполнения административных процедур являются: принlIтыи

на рассмотрение комшлект документов или проект решения об отказе в приеме

докумецТов, необХодимых для предоставления мунициIIаJIъной услуги,

З.4. Направление межведомственных заIIросов в органы, )лIасТвующие в

предоставлении муницип€шъной услуги

з.4.1. оснОванием начаJIа выполнения административной процедуры

является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на

выполнение административной процедУры, от должностного лица (работника),

ответственногО за прием документов, принятых от заявитеJUI документов,

,Ц,олжностным лицом (работнйlоr), ответственным за выполнение

административной процедуры, яъляется Руководителъ Исполнителъного комитета



2з

(далее - должностное лицо, ответственное за направление межведомственных

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

запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы

межведомственного электронного взаимодействия (пр" отсутствии технической

возможности иными способами) запросы о предоставлении документов и

сведений, предусМотренныХ пунктом 2.6.1, административного регламента,
ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняIотся в денъ принятия з€uIвления на рассмотрение.
результатами выполнения административных процедур являются:

направленные В органы власти И (или) подведомственные органам власти

организации запросы.
з.4.з. Специалltисты поставщиков данных на основании заrrросов,

поступивших через систему ме}кведомственного электронного взаимодействия,

предоставляIот запрашиваемые документы (информацию) или направляют

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

предоставления муниципальноЙ услуги (далее - уведомление об отказе),

Ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в течение трех дней со дня поступления межведомственного

запроса в орган или организацию, цредоставляющие документ и информацию,

еслИ иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос

не установлены федера;rьными законами, правовыми актами Правительства

РоссийскоЙ Федерации и принятыми в соответствии с федеральными закон€}ми

нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

результатами выполнения административных процедур являются:

документы (сведения), необходимые дJIя предоставления муниципапъной услуги,
либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному

за направление межведомственных запросов.
з.4.4.,.Щолжностное лицо, ответственное за направление межведомственных

запросов:
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного

взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставлени,I

муниципшIьной услуги, либо уведомление об отк€ве при отсутствии документа и

(или) информации;
при наJIичии оснований, предусмотренных пунктом 2,7,|

административного регламента, подготавливает проект решения об откztзе в

приеме документов, необходимых для предоставления муницип€tлъной услуги,
проект реше}iия об отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципаJIьноЙ услуги, с указанием причин отказа (в слlпrае,

если основания для отк€rза в приеме документов, необходимых для

пфедоставлениrI мунициП€lJIьной услуги, связаны с нарушением установленных
требований к таким ДокументаI\d, основания для отказа в приеме документов

должны содержать информацию О наименовании документов (информации,

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



24

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований),

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы

электронного документооборота.
согласование проекта решениrI об отк€ве в приеме документов,

необходимых для предоставления муницип€tльной услуги, осуществляется в

порядке, предусмотренном пунктом 3 . 5. 3 администраТиВнОГО РеГЛаМеНТа.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняIотся в день получения сведений по межведомственным запросам,

результатами выполнения административных процедур являются:

документы (сведения), необходимые дJIя предоставления муницип€tпьной услуги,
проект решения об отк€ве в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципапьной услуги.
з.4.5. Исполнение процедур, ук€Lзанных в пунктах з.4.2, з.4.4

административногО регламента, при наJIичии технической возможности

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной

информационной системы, преднzLзначенной для ок€вания государственных и

муниципЕUIьных услуг, в том числе с момента регистрации заJIвления в

соответствии с пунктом 2.13 административного регламента.
з.4.6. Максима_гtьный срок выполнения административных процедур,

ук€ванных в пункте З.4 административного регламентц составляет три рабочих
дня.

3.5. Подготовка результата муниципаJIьной услуги

з.5.1. основанием начаJIа выполнения административной процедуры

является поступление от должностного лица, ответственного за направление

межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для

предоставления муницип€L[ьной услуги.
Должностным лицом, ответственным за выполнение аДМИНИСТРаТИВНОЙ

процедуры, является Руководитель Исполнительного комитета (далее

должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления

муниципальriой услуги).
з.5.2,,Щолжностное лицо, ответственное за подготовку результата

предоставления муниципаJIьной услуги:
рассматривает сформированный комплект документов, необходимых дJIя

предоставления муниципапьной услуги;
при вьUIвлении оснований для отк€Lза в предоставлении муниципаJIънои

услуги, ук€ванных в пункте 2.8.2 административного регламента, подготавливает

проект решения об отказе в предоставлении муницип€tльной услуги;
в слrIае отсутстВия осноВаний для отказа в предоставлении муниципалъной

уgлуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 административного регламента, по

итогаМ рассмотрения документов, необходимых для предоставJIения

муниципальной услуги, подготавливает проект результата предоставления

муниципаJIьной услуги в соответствии с подпунктами 1 _ з пункта 2,з,|
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проект резулътата предоставления

в установленном порядке посредством

настоящим пунктом,

муниципаJIьной услуги на согJIасование в ycTaнOБJ-ttiгltr\Jr

системы электронного документооборота,
Административные процедуры, устанавпиваемые

з.6.1. оонованием начаJIа выrrолнени,I

является пол}п{ение должностным лицом,
административной процедуры

ответственным за выпопнение

выполIrяIотся в течецие одного рабочего дня,

резулътатами выполнения административных процедур являются: проект

решения об отказе в предоставлении муниципа-пъной услуги, справки (выписки),

з.5.3. Согласование и подписание проекта резулътата предоставления

муниципа_ltьной услуги (датrее проекты документов) осуществляется

рУкоВоДиТеЛеМсТрУктУрногопоДраЗДеления)отВетсТВенноГоЗаПоДГотоВкУ
результата *у""ч"rальной успуги, заместителем РуководитеJIя Органа,

Руководителом Органа.
имеющие замечаниrI, возвращаются

Подготовленные Проекты ДокУМенТоВ' иMetulllл., Jcr*rw-u"':'--:.::::.:::-'' -
на доработкУ ЛИЦУ, ответственномУ за подготовку результата муниципаJIьнои

услуги. После устранения замечаний проекты документов повторно передаются

для согласоваIIия и подписания,
руководителъ Органа при рассмотрении проектов документов проверяет

соблюдение административного регламента доJIжностными лицаNIи Органа в

ЧасТисрокоВВыПоЛненияаДМинисТратиВныхпроцеДУР,ихПослеДоВаТелЬносТии
полноты, наJIичия согласований упоJIноМоченных допжностных лиц Органа в

системе электронного документооборота,
ВсЛУчаеВыяВлениянарУшенийВЧастисрокоВВыПолнения

административных процедур, их последователъности и полноты Руководитель

Органа инициирует гIривлечение к ответственности лиц, дошустивших нарушения,

в соответствии с пунктом 4.3 административного регламента,

ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в течение одного рабочего дня,

результатами выполнения административных процедур являются: решение

об отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципшIъной

услуги, решение об отказе в цредоставлении муниципаJIъной услуги, справка

(выписка).
з,5.4.ИсполнениепроцеДУр,УказанныхВпУнкТахз.5.2,3.5.3.

административного регламента, при н€шичии технической возможности

осуществляется в автоматическом режиме с исполъзованием автоматизированной

информационной системы, предназначенной для ок€вания государственных и

МУНИЦИПЫIЪНЫХ УСЛУГ.
административных процедур, указанных

максима_гtъный срок выполнения админис,Iраrпбtl_Dl\ l"*vt_\vлJ Y, J,__

tIункте З.5. адмИнистратИвногО регламеНта, составJIяет один рабочий день,

3 . 6. Выдача (rlаправлеЕие) з€UIвителю результата муниципаJIъноЙ услуги
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административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление
муницип€LIIьной услуги.

.ЩолжноСтныМ лицом, ответственным за выполнение административной
процедуры, является Руководитель Исполнительного комитета (далее

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

документов:
обеспечивает регистрацию и внесение оведений о результате

предоставлен!tя муниципалrrьной услуги В подсистемУ ведениrI документации
автомат!tзированной информационной системы, предн€Lзначенной для оказания
государственных и муницип€Lпьных услуг;

извещает заrIвителя (его представителя) способом, указанным в Заf,ВЛениИ, о

результате предоставлениrI муниципа_ltьной услуги и о возможности пол)п{ения

результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.
Исполнение процедур при н€uIичии техническоЙ возможности

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной
информационной системы, преднzLзначенной для оказания госУДарСТВеННЫХ И

муниципаJIьных услуг.
Ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящиМ пУНКТОМ,

выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания ДоКУМеНТа,
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги,
уполномочеIIIIым должностным лицом Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являюТся:

р€вмещение сведений о результате предоставления муниципаrrьноЙ УСЛУГИ В

информационных системах, извещение заявителя (его предстаВителя) О

результате предоставления муниципа-пьной услуги и способах еГо ПОлУЧеНИЯ.

З,6.З. Порядок выдачи (направления) резулътата предоставЛениrI

муниципалъной услуги:
З.6.З.1. При обращении заrIвителя за результатом муниципальноЙ УсЛУГи В

мФц, работник мФц выдает заrIвителю результат муниципальной услуги в

форме экземпляра электронного документа на бумажном нОСИТеЛе. ПО

требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на
IIосителе ему предоставляется экземпляр электронного документабумажitом

tIутем его записи на съемный носитель информации или направлениrI ЭкЗеМпЛЯРа

электронного документа по электронной почте в адрес з€tявителя. ПРИ ЗапиСИ На

съемный носитель информации или направлении экземпляра ЭлеКТРОННОГО

документа, на основе которого составлен экземпляр электронного Документа На

бумажном носителе, По электронной почт9 идентичность такого экземпляра
электроНногО документа экземплярУ эпектронного документа на бумажноlrr

носителе заверяетСя уполнОмоченнЫм сотруДником с использованием усиленной
квалифицированной электронной подписи.

АдминиСтративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в порядке очередности, в день прибытия з€uIВиТеЛЯ В СРОКИ,

установленные регламентом работы МФI-{.
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результатами выполнения административных процедур являются: фиксация

факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в АИс мФц,

результат предоставления муницип€Lльной услуги, выданный заявителю,

з.6.з.1. Пр;д обращении заJIвителя за результатом мунициП€tльноЙ услугИ
через Республиканский пopTaJi заявителю в личный кабинет автоматически

направляется электронный образ документа, являющегося результатом
предоставлениЯ NлунициПаJIьной услуги, подписанный усиленной
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица

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

выполняются в денъ подписания документа, подтверждающего предоставление

(отказ в предоставлении) муниципшIьной услуги, уполноМоченным должностным
лицом Органа (Органом).

Результатами выполнения административных процедур являIотся:

направление (предоставление) с использованием Республиканского портала

зЕUIвителю документа, подтверждающего предоставление муниципаJIъной услуги
(в тоМ числе откаЗ в предосТавлении муницип€Lльной услуги).

з.6.з.З. При обращении з€}явителя за результатом мунициПаJIьноЙ услуги В

Орган, должностIIое лицо, ответственное за выдачу (нагrравление) документов,

выдаеТ заявителю результат муниципаJIьной услуги. По требованию з€tявитеJIя

вместе с экземпJшром электронного документа на бумажном носителе ему

предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный

носителЬ информации или направлениrI экземпляра электронного документа по

электронной почте в адрес заявителя.
ддминистративньiе процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

осуществляются в порядке очередности, в день прибытия з€Lявителя в

соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Органа,

Резулътатом выполнения административных процедур являются: фиксация

факта выдачи результата предоставления мунициш€Lльной услуги в

автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказани,I

государСтвеI{ныХ и муниципаIIъных услуг.

З .7 . Исправление технических ошибок

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

результатом мунИципаJIьнОй услугИ, заlIвитель направляет в Орган:

заявлеIIие об исправлении технической ошибки (приложение Jф 5 к

настоящему административному регламенту);.
документ, выданный заявитепю как результат мУнИЦИПilЛЬНОИ УСЛУГИ, В

котором содержится техническая ошибка;

ДокУМенТы'иМеюЩиеюриДиЧескУЮсилУ,сВиДетелЬсТВУюЩиеонаIIичии
технической ошибки.

заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в

докуменТе, являющемся результатом муницип€шьной услуги, подается заlIвителем



(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с

использованием электронной почты), либо через Республиканский портаJI или

мФц.
з.7 .2.,щолжностное лицо, ответственное за прием докуменТОВ, ОСУЩеСТВЛЯеТ

прием заявлеI]ия об исправлении технической ошибки, регистрирует з€tявление с

прилох(енными документами и передает их должностному Лицу, ответственному

за обработку документов.
ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления,

Результатами выполнения административных
и зарегистрироваIIное заявление, направленное на

лицу, ответственному за обработку документов.
З.7 .З. .Щолжностное лицо, ответственное за обработку документов,

рассматривает документы и в целях внесениrI исправлений в документ,
являющийся результатом предоставления муниципЕlльной услуги, осуществляет

процедуры, lrредусмотренные пунктом з.5 административного регламента, и

выдает исправленный документ з€Lявителю (уполномоченному представителю)

лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя)

оригиншIа документа, В котороМ содержиТся техническ€ш ошибка, или направJUIет

в адрес з€}явителя почтовым отправлением (посредством электронной почты)

письмО О возможНостИ получениЯ документа при предоставлении в Орган

оригинаJIа докумеIIта, в котором содержится техническая ошибка.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в течение двух рабочих дней поспе обнаружения технической

ошибки или получения от любого заинтересованного лица заJf,влениrI о

допущенноЙ ошибке.
результатами выполнения административных процедур являются:

выданныЙ (направленныЙ) заявителю документ.

4. Порядок ц формы коIIтроля за предоставлением муниципалыrой

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 муниципшIьной услуги, а также принятием ими решений

КонтроЛь за полНотой и качесТвом преДоставлеНия муниципаJIьной услуги
включает в себя выявление и устранение нарушений прав заJIвителей, проведение

проверок соблюдения процедур предоставления муниципzlльной услуги,
подготоВку решеIlий на деЙствия (бездействие) должностных лиц органа местного

самоуправления.

28

Формами KoHTpoJuI за соблюдением
процедур являются:

процедур являются: принятое

рассмотрение должностному

исполнения административных
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1) проверка И согласование проектов документов по предоставлению

муницип€LIIъной услуги;
2) проводимые

делопроi,lзводства;

в установленном порядке проверки ведения

3) проведение в установленном порядке конц)олъных
процедур предоставления муниципа-гlьной услуги.

IIроверок соблюдения

в целях текущего контроJIя используются сведения, имеющиеая в

электронной базе данных, служебн€ш корреспонденциrI, устн€tя и письменн€UI

информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных

процедуР, журнаJIы учета соответствующих документов и другие сведени,I,

щля осуществления контроля за совершением действий при предоставлении

муницип€Lлъной услуги и принятии решений руководителю органа местного

самоуправления представляются сIIравки о

муниципальной услуги.
результатах предоставления

о случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания

административl{ых процедур должностные лица немедленно информируют

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

предпринимают срочные меры по устранению нарушений,- 
Тa*УщиЙ контроль за соблюдением последовательности деЙствиЙ,

определенных административными процедурами по предоставлению

мунициПаJIьной услуги, осущестВляетсЯ заместителем руководителя органа

местного самоуправления, ответственным за организацию работы по

предоставлениЮ муниципальной услуги, начаJIьником отдела, осуществляющего

организацию работы по предоставлению муниципапьной услуги.
перечень должностных Лиц: осуществляющих текущий контроль,

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного

самоуправления и должностными регламентами.

полноты и качества предоставJIени'I
и формы контроля за полнотоЙ и

муниципЕtльной услуги, в том числе порядок

качеством предоставления муницип€LIIьной

услуги

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

4.2.|. Контроль за полнотой и качеством предоставлениrI муниципаlrьной

услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмОтрения жалоб з€Lявителей на деЙствия (бездействие) Органа, а

также их должностных лиц, муниципаJIьнъж служащих,
4,2.2. В целях осущестВления контроля за полнотой и качеством

предоставления муниципаltьной услуги проводятся плановые и внеплановые

проверки. Порядок и периодичностъ осуществления плановых проверок

устанавливается rrланом работы Органа. При проверке моryт рассматриваться все

вопросы, связанные с предоставлением муниципаJIьной услуги (комплексные

проъерки), или отделъный вопрос, связанный с шредоставлением муниципаlrьной
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услуги (тематические проверки). Проверка также может проводитъся по

конкретной жа-гrобе заявителя.
4,2.з. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения

ранее вьuIвленных нарушений административного регламента) а также в случае

пол)п{ения ж€Lлоб заявителей на деЙствия (бездействие) Органа, а также их

должностных лиц, муниципаJIьных служаlцих,
4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором

ук€вываlотся I]ыявленные недостатки и предложени,I по их устранению,

4.з. ответственность должностных лиц органа, предоставляющего

муниципаJIьную услугу, за решениrI и действиrI (бездействие), принимаемые

(осущесТвляемые) ими в ходе предоставления муниципаJIьной услуги

По резуЛьтатаМ проведеНных проВерок в слу{ае выявления нарушениЙ прав

заявитепей виновные JIица привлекаются к ответственности в соответствии с

законодательством Российской Федерации.
руководитель органа местного самоуправлениrI несет ответственность за

HecBoeBpeMeHI{oe рассмотрение зЕUIвлений.

руководитель (заместитель руководителя) структурного подр€вделения

орГанаМестноГосаМоУI1раВлениянесетоТВеТстВенностЬЗанесВоеВреМенноеи
(йли) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в

р€вделе З административного регламента,
,,Щолжностные лица и иные муницип€Llrьные служащие

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе

муниципшIьной услуги, несут ответственность в

законодательством порядке.

за решения и
предоставления

установленном

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

предоставлениеМ муницип€Lльной услуги, в том числе со стороны гра}кдан, их

объединениЙ и организациЙ

Контроль за предоатавлением муниципutJIьной услуги со стороны граждан,

их объединений И организаций, осуществляется посредством открытости

деятельности органа местного самоуправления при предоставлении

мунициПаJIьной услуги, полrIения полной, актуаJIьной и достоверной

информации о порядке предоставления мунициIIшIьной услуги и возможности

дос дебного рассмотрения обраIцений (ж.а_гrоб) В процессе предоставления

муниципапьной услуги.

5. ЩосудебlrыЙ (вшесулебный) порядок обжалования решениЙ и деЙствиЙ

(бездеl-л ств.ш я) ор гаЕа, предоставляющего муниципальную услуry,
l\, |.I о гофуш KI(ll о lIальIrого центра предоставления государственных и

муItиципальпых услуг, органиЪаЦий, указанных в части 1".1 статьц 1б
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ФедеральItого закона J\Ъ210_ФЗо а Tarorce их должностных лццl
муциципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжаJIование в досудебном порядке решений

и деЙствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципЕшьную услугу,

должностного лица органа, предоставляющего МУНИЦИПаJIЬНУЮ УСЛУГУ,

мунициПаJIьного служащего, руководителя органа, предоставляющего

муниципаJIьную услугу, многофункцион€шъного центра, работника

многофункцион€lJIьного центра, организаций, предусмотренных частью 1,1 статьи

1б ФедераJIьного закона Ns 210-Фз, а также их работников.
ЗаявитеЛь можеТ обратитЬся с жЕLJIОбой, в том числе в следующих сл)п{аях:

i) rrарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципаJIьной

услуги, запроса, указанного в ста;ье 15.1 Федерального закона Jф 210_Фз;

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

случае'до.уд.бное (внесулебное) обжалОвание з€UIвителем решений и действий

(бЬздействия) многофункционаJIьного центра, работника многофункционаJIъного

центра возможно в случае, если на многофункционаJIъный ц€нтр, решения и

действия (бездействие) которого обжа_гtуются, возложена функция по

предоставле}iиIо соответствующих муниципшIьных услуг в полном объеме в

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федер€шьного закона Jф 210-ФЗ;

З) треЪование у заявителя документов или информации либо осуществлениlI

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено

норматиВными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

правовыми актами Республики Татарстан, муниципаJIьными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

правовыМи актами Республики Татарстан, муницип€Llrьными правовыми актами

для предоставления муницип€LIIъной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставJIении муниципа11ьной услуги, если основания отказа не

предусмотрены федера_гrъными закона]чlи и принятыми в соответствии с ними

иными нормативными правовыми актами РоссийскоЙ Федерации, законами и

иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан,

мунициПаJIьнымИ правовым; актами. В указанноМ СЛ)л{ае досудебное

(внесупебное) обжа-пование заявителем решений и деЙствий (бездействия)

пл"о.о,РункционаJlьного центра, работника многофункцион€шьного центра

возможно в случае, если на многофункцион€шъныЙ центр, решения и деЙствия

(бездействие) которого обжатlуются, возложена функция по предоставлению

соответСтвующиХ муниципаJIьных услуг 
'в полном объеме в порядке,

определенном частъю l.З статьи 16 ФедераJIьного закона Jф 210-ФЗ;

6) затребование с заявитепя при предоставлении муниципаJIьной услуги

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами

Федерации, нормативными правовыми актами Республики

муницип€LiIьными правовыми актами;

Российской
Татарстан,
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7) отказ органа, предоставляющего мунициlritllьнуru yuJlJr.}2 лr_r,lrrrrпччlаlч

лица органа, предоставляющего муниципаJIьную услугу, многофункциона1lьного

центра^ работниКа многофункционаJIьного центра, организаций, предусмотренных

частью 1.1 статьи lб Федерального закона Jф 210-Фз, иJIи их работников в

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в резулътате

предоставления муници[€tJIьной услуги документах либо нарушение

установленного срока таких исправлений. В указанном cJIyIae досудебное

(внесулебное) обжалование заявителем решений и деЙствий (бездействия)

мног;функционаJIъного центра, работника многофункционаJIьного центра

возможцо в cлyIiae, если на многофу"пц"онаJIъный центр, решения и действиlI

(бездействие) которого обжа-пуются, возложена функция по предоставлению

соответствующих муниципаJIьных услуг в полном объеме в порядке,

определенном частью 1.3 статъи 1б Федер€шъного закона }Ф 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам

предоставления муниципапьной услуги;
9 ) приостановление 11редоставлениrI муницип€LJIъной 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, муниципшIъными правовыми актами. В указанном сл)л{ае досудебное

(внесулебное) обжа-пование заlIвителем решений и деЙствий (бездействия)

мног;функционаJIьного центра, работника многофункционаJIъного центра

возможно в случае, если на многофу"*ц"оналъный центР, решения и действи,I

(бездействие) которого обжа_пуются, возложена функция по предоставлению

соответствующих муницип€lJIъных услуг в полном объеме в порядке,

определенноМ частьЮ 1.3 статьи 16 ФедераJIьного закона Ns 210-ФЗ,

10) требоваНие У заявителя при предоставлении муниципшIьной услуги

докумеI]Тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

ук€rзывшIись при первоначаJIьном отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления мунициПаJIьной услуги, либо в предоставлении муниципаJIьной

услуги, за исклЮчениеМ слу-Iаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7

Федераrrьного закона }lъ 210-Фз. В указанном слу{ае досудебное (внесудебное)

обжа-пование заявителем решений и деЙствий (бездействия)

многофункционаJIьного центра, работника многофункцион€rпъного центра

возможНо в случае, если на rJногофу"*ц"оншIьныЙ центР, решения и деЙствия

(бездействие) которого обжа-гtуются, возJIожена функция по предоставлению

соответствующих муниципzlJIьных услуг в полном объеме в порядке,

определенном частъю 1.3 статьи 16 ФедераJIъного закона Ns 210-ФЗ,

5.2. Хtалоба подается в письменноЙ,форме на бумажном носителе, в

электронной форме в орган, предоставляющий мунициIIапьную услугу,

многофУнкцион€lJIьный центр либо в соответствующиЙ орган государственной

власти, являющийся учредителем многофункцион€lльного центра (далее

учредитель многофункционаJIьного центра), а также в организации,

предусмотренные чаiтью 1.1 статьи 1б ФедершIъного закона Ns 210-Фз, Жалобы

муниципztJIьную услугу, должностного
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на решен ия и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего

муниципаJIыIуIо услугу, подаются в вышестоящий орган ("р" его наirичии) либо в

сл)п{ае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа,

предоставляiощего муниципаJIьную услугу. Жа.гrобы на решения и действия

(6ездействие) работника многофункцион€шьного центра подаются руководителю

этого многофункционаJIьного центра. Жа-побы на решения и деЙствия

(бездействие) 
- 

многофУнкционаJIъного центра подаются )п{редителю

многофункционаJIыIого центра или должностному ЛИЦУ, уполномоченному

нормативным правовым актом Республики Татарстан, Жа;rобы на решения и

действия (бездйствие) работников организаций, предусмотренных частъю 1 ,1

статьи 16 Федерального закона jф 210-Фз, подаются руководителям этих

организаций.
хtалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего

мунициПаJIьrrуЮ услугу, должностного лица органа, предоставляющего

мунициПаJIыIуЮ услугу, муниципаJIьного служащего, руководителя органа,

предоставляющеГо муниЦипаJIьнуЮ услугу, может быть направлена по почте,

"Ьр., 
многофу"*ц"Ь"-ьЕый ценТР, с испопьзованием информациоЕно-

телекоммуникационной сети ((интернет)), официального сайта органа,

предоставляющего муниципальную услугу, Единого портаJIа либо

РЪспубликанского портаJIа, информационной системы досудебного обжапования,

а также может быть принята при личном приеме заJIвителя. Жалоба на решения и

деЙствиЯ (бездействие) многофункционального ценц)а, работника

многофункционаJIьного центра может бытъ направлена по почте, с

использованием информационно-телекоммуникационноЙ сети ((Интернет),

официального сайта 
- 
многофункцион€lльного центра, Единого портаJIа либо

Республиканского портаJIа, информационной системы досудебного обжалования,

а также может бытъ принята при личном приеме заrIвителя. жалоба на решения и

деЙствия (бездействие) оргаIlизаций, предусмотренных частью 1,1 статьи 16

Федерального закона lrгs ziо-оз, а также их работников может быть направлена

по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети

<Интернет>, официа;rьных сайтов этих организаций, Единого портаJIа JIибо

республиканского шортаJIа, а также может быть принята при личном приеме

заJIвителя
5.3. Жатrоба должна содержать:
1) наименоВание органа, предоставпяющего муниципаJIьную услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муниципаJIъную услугу, либо

муниципаJIьного служащего, многофункцион€шьного центра, его руководителя и

(или) работника, организаций, предусмотренных частъю 1,1 статьи 16

ФедералЬного закона зrь ztо_ОЗ, их руководителей и (или) работников, решения и

деЙствия (бездействие) которых обжаlIуются;

хtительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте

нахожден ия заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного
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телефоlIа, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) СВедения об обжа_гlуемых решениrIх и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муницип€rльную услугу, должностного лица органа,
ПРеДОСТаВЛяЮщего муницип€Lпьную услугу, либо муниципаJIьного служащего,
МНОГОфУНКционального центра, работника многофункционаJIьного центра,
ОРГаНИЗациЙ, предусI4отренных частью 1 .1 статьи 16 ФедераJIъного закона Jф 210-
ФЗ, их работников;

4) ДОВоды, на основании которых з€uIвитель не согласен с решением и
ДеЙСТВИеМ (бездействием) органа, предоставляющего муницип€lJIъную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципaпьную услугу, либо
муниципапьного служащего, многофункцион€Lльного центра,
многофункционалъного центра, организациЙ, предусмотренных частью

работника
1.1 статьи

16 ФеДеРаЛЬного закона Jф 210-ФЗ, их работников. Заявителем моryт быть
представлены документы (.rри на-гrичии), подтверждающие доводы заlIвителя,
либо их копии.

5.4. ПОступившаrI жшrоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего
дня, следуюrцего за, днем поступления.

5.5. ЖаЛОба, поступившая в орган, предоставляющий муницип€шьную
услугу, многофункционалъный центр, }п{редителю многофункцион€шьного
центра, в организации, предусмотренные частъю 1.1 статъи 16 Федера-гrьного
закона J\b 210-Фз, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит
РаССМОТРению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в
случае обжа_гlования отказа органа, предоставляющего муницип€шьную услугу,
МНОГОфУнКционаltьного ценч)а, организаций, предусмотренных частью 1.1 статъи
16 Федер€Lпьного закона }lb 210-Фз, в приеме документов у змвителя либо в
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в Сл)лrае обжатrования
НаРУШеНия установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих
дней со дня ее регистрации.

5.б. ПО реЗулътатам рассмотрения жа-побы принимается одно из следующих
решений:

1) ЖаЛОба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого
решениlI, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах, возврата з€UIвителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
ПРаВОВЫМИ аКТаМи РоссиЙскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами
Республики Татарстан, муницип€шьными правовыми актаI\{и;

2) в удовлетворении жа-побы отк€tзывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятиrI

настоящем пу
электронной

рассмотрения

нкте,

фор,*
хсалоб

заявителю в письменной форме и
е направляется мотивированный
ы.

решения, указанного в
по желанию заl{вителя в

ответ о результатах

5.7. В слУчае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
З€UIВИТелЮ о резулътатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях,
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осуществляемых органом, предоставляющим муницип€UIьную услугу,
многофУнкцион€IJIьным центром либо организацией, предусмотренной частью 1,1

статьи 16 ФедераJIьного закона Ns 210-Фз, в целях незамедлительного устранения
выявленных нарушений при оказании муницип€LJIьной услуги, а также приносятся

извинеII_1 я за доставленные неудобства и укаЗываетсЯ информация О далънейшиХ

деЙствиях, которые необходимо
МУНИЦИПaЛЬНОЙ УСЛУГИ.

совершитъ з€tявителю в целях получения

5.8. В случае признаниrI жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе

з€uIвителю о результатах рассмотрения жалобы даются арryментированные

разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке

обжалования прицятого решения.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы

признакоВ состава админисТративного правонарушения или престугIления

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб,

незамедлительно направляют имеющиеся матери€lлы в органы прокуратуры,



(БланК органа, предостаВляющегО муниципшIьную услугу)

спрАвкА

еJф 1

ивному
оставлениrI

ноЙ усJryги по выдаче
писки)

Форма

(подпись упоJrномоченного должностного лица
органа)

Сведения об электронной подшиси

,Щолжностное лицо (ФИО)



(БлшrК органа, предостаВJIяющегО муниципальную успугу)

Кому:

иеJф2
вному

предоставлениrI
ьной услуги по выдаче

(выписки)

Форма

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

услуги

Ns

рЕ]rrFниЕ
об отказе в предоставлении муниципалъной

по выдаче справки (выписки)

Рассмотрев Ваше заявление от

прилагаемьiе к нему документы, уполномоченным органом

принято решение об отказе в выдаче

справки (выписки) по следующему основанию:

.Щополнителъная информация :

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица
органа)

Jф



з8

Jф
aJ

вному

редоставлениJI
й услуги по выдаче

писки)
Форма

(Бланк органа, предоставJIяющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представителъ:

Контактные данные представителя:

рЕrrrЕниЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципаJIьной услуги по выдаче справки (выписки)
Ns

PacctutoTpeB Ваше заlIвление от

от

Jф

приJIагаемые к нему документы, уполномоченным
принято решение об

документов, необходимых дJUI предоставлениrI муницип€tпьнои

органом
отказе в

услуги поприеме
выдаче справки (выписки) по следующим основаниям:
1.

2.

Разъяснение причин отказа:

,Щополнительная информация :

Вы вправе повторно обратитъся в уполномоченный орган с заlIвлением о

предоставлеll!1и услуги после устранения указанных нарушений.

щанньiй отказ может быть обжалован в досудебном порядке гIутем

направления жаJIобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного должностного лица
органа)

.Щолжностное пицо (ФИО)



eNs4
вному

предоставлениrI
ьной услуги по выдаче
писки)

в
(наименование органа местного самоуправления)

(фамrтlия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию
по месту ж}rтельства, ад)ес электронной почты, телефон)

зАявjIЕниЕ
о выдаче справки (выписки)

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

Форма

К заявлению прилагаются:

результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

п " 
личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг

Республики Татаратан;

п " многофункционaльном центре предоставления государственных и

муниципаJIьных услуг Республики Татарстан;

Пв Орешrc.

-J
(дата) (подпись) (Ф.и.о.)
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еJ\ъ5
вному
оставленшI

ой услуги по выдаче
писки)

Руководителю
исполнительного комитета

от:

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической ошибки

сообщаю об ошибке, допущенной при оказ ании муниципальной услуги по

выдаче справки (выписки).
Записано:

Пра-вилъi,rы€ сведония i

Пр"-У 
"справитЬ 

допущенную техническую ошибку

соответсТвующие изменения в документ, являющийся

муниципапьнои услуги.
Прилагаtо следующие документы:
1.

и внести

результатом

2.
в *y"ua .rр"""r", решения об отклонении заявления об исправлении

технической ошибки прошу направить такое решение:
посредсТВОI\4 ОТПравления электронЕого документа Еа адрес E-mail: ;

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по

моей лиtlности и представJUIемому мною лиIry, а TaIOKe внесенные мною нюке,

достоверны. ,Щокумелrты (копии докумеrrгов), приложенные к зzUIвJIению,

соответсТвуюТ требованиям, устztновJIенным законодательством Российской

Федерации, на моменТ IтредставIIения з€UIвJIения эти документы действительны и

содержат достоверные сведениrI.

(дата) (подпись) (Ф.и.о.)
)


