
Исполнительный комитет Уркушского сельского поселения

постановление

От 20 июня 2023 года Ns37

Об утверцдении административного
регламента по предоставлению
муниципальной услуги по даче письменных
разъяснений налогоплательlликам и
налоговым агентам по вопросам применения
муниципальных правовых актов о.налогах и
сборах

В соответствии со статьей 34.2, Налогового кодекса Российской Федерации, ст.
14 Федерального закона от 06.10.2003 NsI31-Ф3 кОб обrлих принципах организации
местного самоуправления в Российской Федерации), рассмотрев представление
прокураryры Кукморского района от 31.03.2023 Ns 02-08-0212023 , исполнительный
комитет Уркушского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Мминистративный регламент по предоставлению

муниципальной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам и
налоговьlм агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о
налогах и сборах (прилагается).

2. Опубликовать настояtлее постановление на официальном портале
правовой информации Республики Татарстан в информационно-
телекоммун и кацион ной сети << И нтернет) по веб-адресу: http ://pravo.tatarstan. rч.

льного комитета
ния А.Ш.Аглямова
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УТВЕРЖДЕН
постановлением исполнительного
комитета Уркушского сельского
поселения от 20 июня 2023
годаN037

Административный регламент по предоставлению муниципальной
Услуги по даче письменных разъяснений налогоплательlцикам и

налоговым агентам по вопросам применения муниципальных
правовь!х актов о налогах и сборах

1. Общие положения
1.1, Настоящий административный регламент по предоставлению

муниципальной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам и
налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых
актоВ О налогаХ И сборах (далее Мминистративныйрегламент)
ОПРеделяетстандарт, состав, сроки и последовательность действий
(административных процедур) Исполнительного комитета Уркушского сельского
ПОСеЛеНия КУкморского муниципального района Республики Татарстан (далее _
Исполнительный комитет сельского поселения) при исполнении муниципальной
УСлУгИ по рассмотрению и подготовке письменных разъяснений на обращения,
пОСryпИВшие в органы местного самоуправления Уркушского сельского поселения
КУкморского муниципального района Республики Татарстан по вопросам применения
муниципальных правовых актов о налогах и сборах.

1.2, ЛИЦами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются
фИЗИЧеСкие И юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее
заявитель).

1.3. С Заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий
на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо законный
представитель физического лица (далее - представитель заявителя).

2. Gтандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальнойуслуги
flача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по

вОпросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах

2.2. Наuменова н ие орга на, п редоставля ю !цего мун и ци пал ьную услугу

УРКУшСкий сельский исполнительный комитет (далее по тексту - Орган).

2.3. Резул ьтат п редоGтавлен ия мун и ци пал ьной услуги
2.3.1, РеЗУльтатом предоставления муниципальной услуги является письменное

разъяснение по вопросам применения муниципалБных правовых актов о налогах и
сборах.

2.3,2, РеЗУльтат предоставления муниципальной услу,ги направляется
3аЯВИТеЛЮ ,В форме электронного документа, подписанного усиленной
КВаЛИфицИрованной электронной подписью уполномоченного должностного лица
ОРеана (либо Ореана), в соответствии"с Федеральным законом от б апвеля 2О11 года
Ne 63-Ф3 <Об элепронной подписи> (далее - Федеральный закон No 63-Ф3) в личный



кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг
(https://vvvvw.qosusluqi.ru) (далее - Единый портал). В случае направления заявления
посредством Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан

результат
предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет
Республ и канского портала.

2.З.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги
выдается в Органе или в ГБУ кМногофункциональный центр предоставления
государственньlх и муниципальных услуг в Республике Татарстан> (далее - МФЦ) в

форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителеi

заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного должностного
лица Органа или работника МФl-|.

2,3.4. 3аявитель вправе получить результат предоставления муниципальной

услуги в форме электронного документа в течение срока действия ре3ультата
предоставления мун и ципальной услуги.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1.Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней со

дня посryпления соответствующего обращения.
2,4.2. Приостановление срока предоставления муниципальноЙ услугц 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. Правовые основания мя предоставления муниципальноЙ уGлуги
2,5.1 . Перечень нормативных правовых актов, регулируюlлих предоставление

муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и

источников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в
государственной информационной системе <Реестр государственных и

муниципальных услуг Республики Татарстан>г (http://frqu.tatar.ru) (далее - Реестр
государственных и муниципальньlх 'услуг), на официальном сайте Кукморского
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети кИнтернет>
(http ://ku kmor.tatarstan. rч) .

2,5.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит
размещению на Едином портале, в Реестре государственных и муниципальныхуслуг,
на официальном сайте Кукморского муниципального района в информационно-
телеком мун и ка цион н ой сети << И нтер нет> (http ://kukmor.tataJstan. rч).

2.6. Исчерпываюцlий перечень документов, необходи мых для предоставления
муниципальной уGлуги

2.6,1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет
следующие документы:

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

2) документ, удостоверя ющи й полномоч ия, п рёдста вителя зая вителя ;

3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе изложенное в свободной форме,

посryпившее в Исполнительный комитет Gельского поселения, о даче письменных
разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и

сборах (далее - обращение) в писЁменной форме или в форме , электронного
документа.



в электрОнноЙ фоРме (3аполняется посредством внесения соответствуюLцих
сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с
требованиями пункта 2.6.3 административного регламента, при обращении
посредством Республиканского портала;

2.6.2. 3аявление и прилагаемые .документы моryт быть представлены
(направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) через мФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов,
соответствующих требован ия м пун кт а 2,6,3 адм и н истрати вного регламента;

2) посредством Республиканского портала в электронной форме;
з) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе.

3аявление и прилагаемые документь1, при направлении посредством почтовой свя3и,

заверяются в установленном порядке.
2.6.3 3аявление при направлении посредством Республиканского портала

подписывается простой электронной подписью заявителя.

flля полУчениЯ простоЙ электронНой подпИси заявителю необходимо пройти

процедуру регистрации (аутентификации) в Единой системе идентификации и

аутентификации (далее _ ЕСИД), а также подтвердить учетную запись- 
Элешронный документ (элеrсронный образ документа), указанный в подпункге

2 пункга 2,6,1 административного регламента, заверяется усиленной
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание,таких

документов, в том числе нотариусами.
элекронные 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 (элеrсронных образоВ

документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и

распознать реквизиты документа.
2,6.4. 3апрещается требовать от заявителя:
1) предсТавлениЯ докуменТов и информации или осуlлествления действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, реryлируюlлими 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 ре3ультате
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9
ФедеральногО закона оТ 27 июля 2010 года Ns210-Ф3 (об органи3ации
предоставления государственных и муниципальных услуг> (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 му1-1иципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихсЯ

предоставления муниципальной услуги, после hервоначальной подачи 3аявления 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 предстаЁленныЙ ранее
комплект документов;



в) истечение срока действия документов или изменение информ ациипослепервоначалы
муници па" r rli';J;ffi З rъJý fiý#gжх;;', необходи 
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г) в ыя вл е н и е до кум е н тал ьн о п одтверщц"I Hr"' T;}rJ ?хrl".нfr в) о ш и боч н о гоили протИвоправнОго дейстВия {беэде;.й;)]олжностного лица Органа, работникамФц' при первонаЧальном отказе В приеме документов, необходимых дляпредоставления муниципальной у,пу,.й, niа; в предоставлении муниципальнойуслуги' о чем в письменном виде за подписью руководителя Органа припервоначальн
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4) предо-ставления на бумажном носителе документов и информации,электронные образы которых ранее были a".r"R"rrl в соответствии с пункгом 7.2части 1 статьи 16 ФедеЁального закона от Zl ,on, zoiti ,.да Ns 210-Фз (оборганизации предоставления государственных и муниципальных услуг)), заисключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятиеявляется ,т9.::|1уrl, условием предоставления государственной илимуниципальной услуги, и иныi случаев, установленных федеральными законами.2,6.5. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:1) сведения из ЕГР'ЮЛ - Федерайrr"'i]поrовая служба;2) сведения о действующем паспорте грillqанина Fоссийской Федерации -MBfl России;
3) сведения о нотариальной доверенности - Федеральная нотариальнаяпалата.
2,6,6, 3аявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные вподпунктах 1 - 2 пункта 2,6,5 администр"rrrrоrо регламента, в форме электронныхдокументов, заверенных усиленной квалифицrроr"rrой - подписью лиц,уполномоченных на со3дание й подписание такихдокументов, при подаче заявления,2'6'7' НеПРеДСТаВЛеНИе 1НеСвоеврЪr"rЬ" представлёние) указанными впункте 2,6,5 административного регламента орfа}lами государственноЙ власти,органами местного самоуправления, организац иямидокументоъ i свед енийне можетявляться основанием для отказа в предоотавлении муниципальной услуги.2,6,8, .Щолжносiное пйо i Uл0 рrОЬrrr*, указанных в пункте 2,6.5административного регламента органов и организаций, не представившие(несвоевременно представившие) .bnpor"rrr,", находящиеся в распоряжениидокумент или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или инойответственности в соответствии с законодательством РоссийскБй'Ь"дчр ации.2,6,9, 3апрещается требовать от заявителя документы сведен ия, втом числеподтверцдающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальнойуслуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного
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ор'.,,,, или органам
непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которыенаходятся в распоряжении государственных органов, органов местногосамоуправлениЯ И подведомственных_ государственным органам или oorrr",rnместногО самоуl|авлениЯ организаций,,е' rrn""r." основанием для отказазаявителю в предоставлении йуниципальной y.nyir.

2,7, Исчерпываюlцхй перечень основ анuйдля отказа в приеме документов,необходи м ых для п редоGта 
""" 
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2.7,1, Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставлен ия мун и ци пал ьной услуги, я вля ются :

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

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

3) представленные документы или сведения лратили 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 Республиканском портале
(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);

6) представление неполного комплекта документов, необходимых для
предоставления муници пальной 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 1'1 Федерального закона от б апреля
2011 года Ns 63-Ф3 <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, 3апрещается 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
предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении

муниципальной услуги

2,8.1 . Основания для приостановления hредоставления муниципальной услуги
отсутствуют.

2.8.2, Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления

текста, не заверенныё в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации;



2) документы содержат поврещдения, 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

обраrцения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий полномочия

представителя заявителя, в случ;е обращеrrя 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 интеракгивной форме заявления на Республиканском портале

(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);
= l 

6) неЬоблюдение установленных статьеЙ 11 Федераль1,1ого закона от б апреля

2011 года пls оз-Фз <обЪлешронноЙ подписи)) условиЙ признания деЙствительности

усиленной квалифицированной электронной подписи;" 
2,8.з. Перечеrrъсноrаний для отказа в предоставлении муниципальной услуги

является исчерпываюц.lим.
2.8,4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в

случае, если заявление о предоставлении муниципальной y9nyl1 
т.91т.:.лз

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальнои

услуги, опубликованноЙ 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,

2.1о. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса
о предоставлении муниципальноЙ уGлуги и при получении результата

предоGтавления таких услуг

2,1о,L Время ожидания при подаЧе заявлеНия на получение муниципальноЙ

услуги - не более ,t5 минут.
2.1о.2, При получении результата предоставления муниципальной услуги

максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 't5 минуг,

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги

2,11,\ при личном обращении в МФl_| в день подачи заявлеНИЯ ЗаЯВИТеЛЮ

выдаетсЯ расписка из дИС мФЦ с регистРационным номером, подтверждающим, что

заявление отправлено, и датой подачи заявления,
2,11.2. При направлении заявления посредством Единого портала,

республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном

кабинете Респуьли*rra*оrо портала и по 
'электронной 

почте уведомление,
подтвержда!оtцее, что заявление отправлено, в котором указываются

регистрационный номер и дата подачи заявления,' 2.11,э. При личноМ обращении В Орган в день подачи заявления

уполномоченным должностным лицом Органа заявителю выдается расписка из

автоматизированной информационной системь1, предназначенной для оказания



государственных и муниципальных услуг, с регистрационным номером, датой подачи
заявления и перечнем представленных документов.

2-12. Требования к помеlцениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга

2.12,L Предоставление муниципальноЙ услуги осуLцествляется в зданиях и
помещениях, оборудованных противопожарной системой й системой пожароryшения.

обеспеч и вается беспрепятствен ны й доступ и н вал идов к месry предоставлен ия
муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их
пределах).

визуальная, текстовая и нформация о порядке п редоставления мун и ци пал ьной
услуги ра3мещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетомограниченных возможностей инвалидов.

2.12,2. Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе
исполь3ую[цим кресла-коляски и собак-проводников, условий досryпности здания,
помешений и услуг, включая:

1) условия для беспрепятственноrо досryпа 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) сопровоцдение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения
и самостоятельного передвижения, и оказание им помоlли в здании и помешениях;4) надлежащее ра3меще_ние оборудования и носителей инqормацЙи,
необходимых для обеспечения беспрепятсiвенного доступа инвалидов к зданию,
помеlлениям и к услугам с учетом ограничений ихжизнедеятельности;

5) допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа,подтверцдающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке,
угверцденныХ приказоМ Министерства труда и социальной защиты Российской
Федерации от 22 июня 2015 г. Ns 386н- <об утверх(дении формы документа,подтверцдаюшего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи);

6) оказан ие сотрудниками, предоставля юlци ми мун и ци пал ьную услуry, помощи
инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с
другими лицами.

2,12.3. Требования в части обеспечения досryпности для инвалидов объепов,в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств,
исполь3уемых при предоставлении муниципальной услуги, применяются к объепами средствам, введенным 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 услугиявляются:
располоЖенностЬ помещенИя, в котором ведется прием, выдача документов d

зоне досryпности об_tцествен ного транспорта ;

наличие необходимого количества специалистов, а такх(е помещений, в
которьlх 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 

-'КукморЪкого



муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по

веб-адресу: http ://kukmor.tatarstan. rч ;

оказание помоlли инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению

ими услуг наравне с другими лицами,
2.1з.2. Показателями качества .предоставления 

муниципальноЙ услуги

являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения докуу::I::t .,.
zi соблюдение срока получения результата муниципальнои услуги;

зi отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного

регламента, совершенные работниками Органа;

4) количе.i.о ..""мЬдействий 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

,уrrцrпЬльной ycnyr, в Органе или МФЦ в форме экземпляра электронного

документа на бумажном носителе.
продолжительность одного взаимодействия заявителя с долж1,1остными

лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает '|5 минуг,

заявитель вправе оценить качёство предоставления муниципальной услуги с

помоlлью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием

республи канского портала, терм и нал ьных устроиств,
2.13.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть

получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, Республиканском

портале, в Органе, МФЦ.
2,13.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом мФц

по выбору заявителя независимо от места его жительства или места фапического

прйr.jrir, (пребывания) на территории Республики Татарстан по

экстерриториальному принципу.' 
irлуниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется,

2.15.Иные требования к предоставлению муниципальной услуiи

2.15.\ При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

заявитель вправе: ..._л_, .ta_

1) получить информацию о порядке И сроках предоставления муниципальнои

услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале;

2)податЬзаяВлениеопредостаВлеНиимУНИЦlпа.l?.н:lУслУгиИиНые
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе

документы и информацию, элеlсронные об!азы которых ранее были заверены в

соответствии с nyr,.ro" 7,2части i "r"rr' 
,td Оедерального 3акона от27 июля 2010

iода Пts 21о-Фз uЬб орrаrизациИ предостаВления государственных и муниципальных

услуг)' с использованием Республиканского портала; 
л БллЁллтаDпбlJ|/

31, попуrиr, сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении

,у*rцrпальной услуги, поданных в элекгроннЬй форме;
4) осуществить оценку качества предоставления,у]]цl:rlльной услуги;

5) получитЬ результат предоставления муниципальной услуги в форме

элепронного документа;
6) подать жалобу на решение и деЙствие,(бездеЙствие|Органа, а таý(е его

должностныхлиц, муниципальных служац{их посредством Республиканского портала,

портала qедеральrЬй ;о.ударсrrчrЙй информационной системы, обеспечивающей



процессдосУдебНого(внесУдебного)обжалованиярешениЙИдеЙствиЙ
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных

УслУгоргаНами,предостаВляюЩИМИгосУдарстВеННыеимУНицИпалЬНыеУслУги'их
долЖностНЫмИлицами,госУдарстВеННыМиимУниципалЬНымИслУЖаЩими.

2'15'2,ФормироваНиезаяВлеНИяосУЩествляетсяпосредстВомзаполнения
электронной формы заявления ," Г",публиканском портале без необходимости

;;;ыr;;ельной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2,1 5,3. При формировании заявления обеспечивается:

1)возМоЖНостЬкопироВаНИяИсохраНениязаяВлеНИяииНыхдокУмеНтоВ'
необхЙин:ffi 

*,.?f "::х,.х",:ffi J,хIн;"ькими.:::1l"*.Iл:*,#;ffýн:fi :
формы .""rп"пйя при обращении за услугами, предполагаюlлими направление

совместного заявления несколькими заявителями;.__'_ 
l.лпlll, апАитплннпй фопмь

3) возможнОсть печати на бумажном носителе копии электронной формы

заявления;
4)сохранеНиеранеевведеННЫхвэлектроННУюформУзаявлеНИязначениЙв

любой момент по желанию пользователя, в Tojvl числе при возникновении ошибок

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 3аявления;

5) ."nonr"rrл" полеЙ ,п"*фо"оi 
-9:.|,.",l 

заявления до начала ввода

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений,

опубликов"rrr,"--r" Республиканском портале, в части, касающейся сведении,

отсугствуюцlих в единой сйстеме идентификации и аутентификации;

6) возможнОсть вернУrr., *Ы любой из этапов заполнения олектронной формы

з"rrпеrrя без потери ранее введенной информации;

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

течение не менее 3 месяцев,
2.15.4'3аписьзаявИтелейнаприемвМФl-|(далее-запись)осУЩествляется

посредством Республ иканскоrо no ji"n а, телефона контакт-центра мФц,

заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для

приема даry И время в пределах установленного в многофункциональном центре

гЁаФи5lпжli 
определенную дату заканчивается за сугки до насryпления этой

даты' 
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского

портала ,"rr"rbno необходимо указать запращиваемые системой данные, в том

числе:
фамилию, имя, отчество (при наличии);

номер телефонаi \.
адрес .п",.ро"ой почты (по желанию);

желаемую даry и время приема,

в случае несоответ.r.й" сведений, которые сообщил заявитель при

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном

приеме, предварительная запись "i:y:i:y:l::
ПриосУЩестВлеНИИпреДВарИтельноЙзаписИзаяВИТелюобеспечиваеТся

возможнОсть распечататЬ талон-поДтверщцеНие. В случае, если 3аявитель сообщит

адрес электронной почты, ,a у*".Ьr*iЙ адрес таý(е направляется информация о

подтВерЖдеНИИпредВарИтельноЙзапИсИ-сУказаниемдаты,времеНИИМестаприеМа.
При осуществлении предвари"пч:lлзаписи 1"1?,]::, в обязательном

порядке информируется о_том, что предварителiная запись аннулируется в случае

его неявК, оо й"r"йии 15 минуТ с назначенного времени приема,

заявитель.в любое "pur, 
вправе отказаться от предварительной записи,



-

3апрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными
пРавОвЬ!ми актами Российской Федерации, указания цели приема, а таюке
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 вьlполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур в электронной форме, а также

особенности выполнения административных процедур в
многосРун кциональных центрах

3.1. Описание последовательносr" д"й"r"ий 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 органь1, участвующие в

предоставлении муниципальной услуги ;

4) подготовка результата муниципальной уолуги;
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 3аявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной
услуги.

,Щолжностным лицом (работником), ответственным за
административной процедуры, является :

при обращении заявителя в МФL{ - работник МФЩ;
ПРИ ОбРаЩении 3аявителя в Орган - должностное лицо, ответственное за

консультирование.
3,2.2.3аявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках

предоставления муниципальной услуги в ttЛФl-{ лично и по телефону и элешронной
почте.

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

3аЯВИТелЬ может получить информацию о порядке предоставления
мУНицИпальноЙ услуги на офи циал ь ном сайте МФЦ http://mfc1 O.tatarstan. rч.

Административные процедуры, устан,авливаемые настоящим пунктом,
выполняются в день обращения заявителя.

РеЗУльтатами выполнения административных процедур являются:
КОНСУЛЬТацияпо составу, форме представляемой документации и другим вопросам,
необходимым для получения муt.{t4ципальной услуги.

3.2.3.3аявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте,
аТак>l(е получить консультацию на Республиканском портале, сайте Органа о порядке

выполнение



и сроках предоставления муниципальнои
представляемой до}ryментации и другим

услуги, в том числе по составу, форме
вопросам для получения муниципальной

пунктом,

являются:
вопросам,

услуги.
ддминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим

выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения,

результатами выполнения административных процедур

консультации по составу, форме представляемой документации и другим

необходимым для получения муниципальной услуги,

3.3.ПринятиеирассМотрениекомплектадокУментов'
п редста влен н ых заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через

МФЦ или удаленное рабочее 
место МФЦ, 

_ l I

3.3.1.1. заявитЬль (представитель заявителя) обращается в мФЦ с запросом о

предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с

пунктом 2.6 административного регламента,' 
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлениЙ:

определяет предмет обра щен ия ;

удостоверяет лич ность зая вителя ;

проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, ука3анным в пункте

2.6 административного регламента;
заполняет электроннуЮ (lopMY заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2,6 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 дИС МФЦ;

загр)ркает в дИС мФЦ докуменТы, представленные в электронноЙ форме или

элекгроннilе образь1 отсканированных документов, формирует электронное дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных доlryментgв;
вьщает заявителю расписку в приеме документов,
мминистративные процедуры, устанавливаемые настояlлим пунктом,

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

отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник мФЩ направляет пакет доlryментов, принятых от заявителя в

орган в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного

рiбочего дня со дня обраLJ]ения заявителя в струкrурное подразделение мФц.
результатами вы пол нен ия алм и н истрати вных процедур являются: заявление И

пакет доlryментов (электронное дело), направленные в Орган, посредством системы

электронного взаимоде иствия.
3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в

элекгронной форме через Республиканскt,tй по,ртал,- 'з,з.2.1.'зъiвитель для подачи заявления в электронной форме выполняет

следуюlцие действия:
выполняет авториза l-"lи ю ;

открывает форму электронного зая вления;

заполняет форму электроl"{ного заявления, включающую сведения,

необходимые и обязател ьн ые для п редоставления мун иципальной уёлуги;



прикрепляеТ документЫ в электРонной форме или электронные образы
документов к форме электронного заявления (при необходимости);

подтверждает факт о3накомления 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
кнопку в форме электронного заявления);

соответствующую

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункга
2.6.3 административного ре гл а мента ;

получает уведомленtле об отправке электронного заявления,
Форматно-логическзя проверка сформированного запроса осуществляется

единым (региональньlпи) порталом автоматически на основании требований,
определяемьlх органом (оргаltизацией), в процессе заполнения заявителем кащдого
и3 полей элепронноli t_llopпltbl запроса. При выявлении единым (региональным)
порталом некорректно зilлолl-|енного поля электронной формы запроса заявитель
уведомляется о характер{] 8ьlý:lL]ле|лгtой ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообLl1,,':lИя tlе,lссредственно в электронной форме запроса.

Администр?тивньlс проt.]е,qуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются в день обр;ttl 1eH1,1,{:i заявителя.

Результатами вьlполнеL]!1.q а.цминистративных процедур являются:'электронное
дело, направленное в Орг,,:н посрелством системы электронного взаимодействия,

3.3.3. PaccMoTpet]14:i коr\lгlлекта документов Органом.
3.3.3.1. OcHoB3гlt,l,,li,.4 t]а{{ала выполнения административноЙ процедуры

является посryпление зая!i.гlэн14я И иных документов, необходимых для
предоставлен ия мун и l_| и n.l л ь гl о i.;t усл у ги.

3.3.3.2. flолжностл|",е лиllо, ответственное за
обрач.lения заявителя с з:,]пвлением в Орган:

определяет пре,цм{_j,г обр;: щен ия ;

устанавливает л иtл l !ость зая вителя ;

прием документов, в случае

проводит проверку гlолномочий лица, подаюшего документы;
проводит проверку поответствия документов требованиям, указанным в пункте2.6 административнаго регламента, проверку соответствия представленных

документов установлеL{1,1ым требованиям (надлежащее оформление копий
документов, отсутствие В ,цокументах подчисток, приписок, зачеркнугь]х слов и иных
не оговоренньlх исправле ,,чlй)i

3аполняет электlонную форму заявления в автоматизированной
информационной Систе|"lе, предназначенной для оказания государственных и
муниципальных услуI;

при предоставлен1,1[4 документов, указанных в пункте 2.6 административного
регламента на бумажноlп носителе, осуществляет сканирование представленных
документов;

распечатывает зая впен ие;
передает заявителlс на проверку и подписание;
после подписания Ci{ii}i1,1pyeт полписанное заявление;
3агружаеТ в автоt.lатt,,lзllрованн)/ю информационную систему, предназначенную

для оказания государстве|!tlьly и п,lунt{L.lипальных услуг документы, представленные в
элепронной, форме или 3лектрог{l]ые образы отсканированных документов,
формирует электронное д ело;

во3вращает подписанl]ое заfвление и оригиналы бумажных документов
заявителю;



выдает заявителю расписку в приеме документов,в случае наличия оснований для оr*азj в приеме документов должностноелицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличиипрепятствий для приема заявления и возвращает ему документы с объяснениемсодержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.3,3,3,3, ,Щолжностное лицо, ответственное за прием документов, послепосryпления документов на рассмотрение:
присваивает заявлению номер в соответствии с номенклаryрой дел;изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные заявителем

документы в электронной форме и электронные образы документов;
проверяет ко м пле КтFl ос,гь, ч итаемость электрон н ых образов документов ;проверяет_ соблюде}{14е условий действительности электроiной подписи,посредством обращения к Единоплу порталу (в случае, если заявителемпредставлены электронньlе ýОкllл,+gцтьl, подписанные усиленной квалифицированной

электронной подпись ю).
При наличии осl{овзний, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного

регламента, подготавлИпj: 'j:т гli,сijкт решения об отказе в приеме flOKtMeHTOB;необходимых для предсст] ;-.;51',, |r1 м)/нtlципальной услуги. 
,-г]

В случае, если ti |:*:j\,'jlbTaTe проверки усиленной квалифицированной
электронной подписl4 ВЬlЯi:]l:::1]ii_'i il{л'Со5людение'услоЁиЙ ее действительности, проект
решения об отказе ДОЛ}l{ijil i.jr'.,l'|!j'|'l)iii:lTb пункты статьи 11 Федерального закона Ns 6з-Ф3, которые послуж1,1л|,l o1.]]1OBi:lii.r{-:[и llля его принятия,

Проект решенLlя с,б c;Tlii}3e в приеме документов, необходимых дляпредоставления муниti1,1пriльнс,*; \./слУГИ, с указанием причин отказа (в случае, й,основания для отказi]r В 1-1р14i}rl,аlз дскументов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, c'_l:j3эl]bl с нарушением установленных требований к такимдокументам, ocHoBal{i"iя :iля отказа в приеме документов должны содержатьинформацию о наИМi:,],ilпli]_lн1,1и документов (информации, сведений), которые непредставлены, СО.QеP:,r,:;:r:" Н':i,п,Остоверные и (или) проrrворечивые сведения,оформлены с Hapy''j:l,J:.4el,i УСТаНовленныХ требований), направляется насогласование в }CTi:i|{{]:,IieHl.{oM порядке поередством системы электронного
документооборота.

согласование про.l(та реtIJения об отказе в приеме документов, необходимых
длЯ предоставления ;1i,,fi|.,{l{l-пэльноЙ услуги, осуществляется в порядке,предусмотренноМ ПУНl{ТОli .,i.5,' 

"о*rнистративiоrо реrламента.В случае отс},г,,-,_,,1я основани Й для отказа в приеме документов,предусмотренных пунl,:"ii,}1 l i\_.7.1 административного регламента, должностное лицо,ОТВеТСТВеННОе 3а ПРl],li,l ,qсц/меL{тов, в течение одного рабочего дня со дняпосryпления заявлеНИii, i1:].ijr.lаi]ляет заявителю, указанным в заявлении способом,
уведомление о постугlrl.::i"iи 3аявления, содержащее входящий регистрационныйномеР 3аявления, даlУ i'l;]Л}/ЧеНИя заявления, перечень наименований файлов,представленных К H€1,11l JlllкyilleнToв, дату получения результата муниципальной
услуги.

3.3.3.4. Исполнеллrlэ проl{едур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.3административного r,:ij]:]-.i]:ll,Jel{-Гa, пр14 наличии техническоЙ возможностиосуществляется В aBTr:i,,,,l', j':-i{il]C|<Ol4 pe}Kl4Me с использованием автоматизированнойинформационной CllCl l]:,:' l, ГrЭС: j-r[,{ззначенной для оказания государственных имуниципальных услуг.
3.3.3.5. Ммигt1,1стратl4t]t{ьlа процедуры,

адм Ин истрати вного ре гJ,l а п,1 ij I i 
-i ii, il.; lr| п о J-l t1 я lотся в

ПОСryПЛеНИЯ 3аЯВЛеНИЯ На P1l'] "Jlvl, ]TPeHr4er

устанавливаемые пунктом 3.3.З
течение одного рабочего дня со дня



Резул ьтатам и вы полнен ия адм и нистрати вн ых процедур я вля ются : 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, участвую!цие 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 доlryментов.

3.4.2.,Щолжностное 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. 5 администрати вного регламента.

Мминистративные 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 запрось].

3.4.3. Специалисты поставц{иков данных на основании запросов, посryпивших
через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют
запрашиваемые документы (информацr.lю) или направляют уведомления об
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления
муниципальной услуги (далее - уведомлешие об отказе).

Мминистративные 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 административн ых процедур являются: документы
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо
уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за
направление межведомственных запросов.

3.4.4.,Щолжностное 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, предусмотреннъlх пунктом 2,7.1 административного
регламента, подготавливает проект реu]еt{ия об отказе в приеме документов;
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Проект решения об отказе в приеNле документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если
основания для отказа в приеме документов, необходимых для п,редоставления
муниципальной услуги, связаны с нарушенtlем 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,
предусмотрен ном пунктом 3. 5. 3 адм и н истрати в н о го регла мента.

мминистративные процедуры, устанавливаемые настояlцим пунктом,
выполняются в день получения сведений по межведомственньlм 3апросаМ.

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

3.4.5. Исполнение процедур, указаt{ных в пунктах 3,4.2, 3.4.4
административного регламента, при налi4L{ии технической возможности
осуществляется в автоматическом режилле с использованием автоматизированной
информационной системь1, предназна.l9ttлой,l для оказания государственных и

муниципальных услуг, в том числе с моп.4пliтз регистрации заявления в соответствиц
с настояlцим административным регламсt1 г}i,л.

3.4.6. Максимальный срок выполнеl-i1,1r] административных процедур, указанных
в пункте 3.4 административного регламента, состевляет пять рабочих дней.

3.5. Подготовка резул ьт? та l,,r y},l l.,| 1{Й пал ьной услуги

3.5.1. Основанием начала выполне}lи,;l алt\4инистративной процедуры является
посryпление от должностного лl,"llli.i, отtsетственного за направление
межведомственных запросов, докуr!1,-]i:Iов (сведениЙ), необходимых для
предоставления муниципальной услуги.

3.5,2. ,Щолжностное лицо, ответственное
предоставления муниципальной услуги :

рассматривает сформированный кол4плект документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги ;

при выявлении оснований для отказэ 8 преlсставлении муниципальной услуги,
указанных в пункте 2.8.2 администрэтri::ltt.rго рl,гламента, подготавливает проект

решения об отказе в предоставлении м!lIl:liilпальной услуги;
в случае отсугствия оснований длll стказа в предоставлении муниципальной

УСЛУГИ, ПРеДУСМОтренных пунктом 2.8,2 сlJ-!,,,,il4l]lл^тративного регламента, по итогам

рассмотрения документов, необходимых flгil] преlсставления муниципальной услуги,
подготавливает проект результата п2{},:,J_)стý:lления муниципальноЙ услуги в
соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 а,l::,rl4}lуi!]тративнОгО РеглаМеНта;

направляет подготовленный г:,l19111 результата предоставленИя
муниципальной услуги на согласованиэ i]l уст.?новленном порядке посредством
системы электронного доlryментооборотз.

Административные процедуры, уст?на!]ливаемые настоящим пУнктоМ,
выполняются в течение двух рабочих днеl,r.

Результатами выполнения адм1,1tl:,,!{]тпзтl1l]ных процедур являются: прОеКг

решения об отказе в предоставлении Myl1:,lli l:,;:,гlt.ной услуги, проеlfi дополнИтелЬНоГО
соглашения о внесении изменений в iinгl.Ii:ioll аренды, в договор оперативного

управления, безвозмездного пользован14,1л, )lllзяii:ственного ведеНИя vУНИЦИПаЛЬНОГО
имуIлества.

за подготовlry результата



3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления

11луrrцйп"льной услуги (далее - проепы документов) осуществляется руководителем

струкryрного подразделения, ответственного за подготовку результата

муниципальной услуги, заместителем Руководителя Органа, Руководителем Органа,

подготовленные проекты документов, имеюlлие замечания, возвращаются на

доработку лицу, ответственному за подготовlry результата муниципальной услуги,

после устранения замечаний проекты доlryментов повторно передаются для

согласования и подписания,
руководитель Органа при рассмотрении проектов доцументов проверяет

соблюдение административного регламента должностными лицами Органа в части

сроков выполнения администратйвных процедур, их последовательности и полноты,

наличия согласований уполномоченных должностных лиц Органа в системе

элепрон ного документооборота,
в случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных

процедур, их последовательности и полноты Руководитель Органа инициирует

привлечениекответственНостИлИц,допУстившИхнарУшеНИя,всооТветствИис
пунктом 4, 3 административного регламента,

мминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в течение двух рабочих дней,
результатами вы пол нения адм инистрати вн ых п роцедур я вля ются, ре,:]]:.:9

отказе В приеме документов необходимых для предоставления муниципальнои

услуги, решение оботказе в предоставлении муниципальной услуги, дополнительное

соглашение О внесении изменёний в договор аренды, в договор оперативного

У'р.'""'Ия,безВозмезДНогополЬзоВаНИя,хозяЙстВеННогоВеДеНИяМУНИципалЬНого
имущества.

3.5.4.ИсполнениепроЦедУр,УказаННыхвпУнктах3'5.2,3.5.3.
административного регламента, при наличии технической возможности

осуществляется в автоматическом режиyе :.,":оп,зованием 
автоматизированной

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и

муниципальных услуг.
МаксималЬНыЙсрокВыполНенияадмИнИстратИвныхпроЦедУр,УказаННыхв

пункге 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, подтверх(цающего предоставление муниципальной услуги,

з.6.2. flолжностное лицо, ответственное 3а выдачу (направление) документов:

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления

муниципальной услуги в подсистему веaеу: документации автоматизированной

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и

муниципальных услуг;
извещает Ъ""ъrr"пя (его представиr:|rl.способом, указанным в заявлении, о

результате предоставления муниципальной услуги и о возможности получения

результаТа предосТавления муниципальноЙ услуги в !пгау lли 
в мФЦ

ИсполненИепроцедУрпрИналИЧииТехНИЧескоЙвозмоЖНо-стИосУЩествляется
в автомаТическоМ режиме с испольЗованиеМ автомати3ированной информационной

системь], предназньченной для оказания государственных и муниципальных услуг,

МминистратиВНЫепроцедУры,УстанаВлИВаеМЬlенастояlлимпУНктоМ'
выполняются В течение одrоiо"'рабочего дня со дня подпиQания документа,



являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным
должностным лицом Органа (Органом).

резул ьтатам и вы полнен ия адм и н истрати вн ых процедур я вля ются : ра3мещение
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных
системах, извец{ение заявителя (его представителя) о результате предоставления
муниципальной услуги и способах его получения.

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

3.6.3.1. При обраrцении 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 элекгронного документа, на основе которого составлен
экземпляр электронного документа на бумажном носителе, по электронной почте
идентичность такого экземпляра электронного документа экземпляру элекгронного

документа на бумажном носителе заверяется уполномоченным сотрудником с
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

мминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,
выполняются В порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки,

установленные регламентом работы МФL|.
Результатами выполнения административных процедур являются: фиксациЯ

факта вьцачи результата предоставления муниципальной УслУгИ В АИС МФЦ,

результат п редоставлен ия мун и ци пальной услуги, в ыдан н ы й зая вител ю.

3.6.3.2, При обращении заявителя за результатом муниципальноЙ услугИ ЧеРе3

республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется
электронный образ документа, являюlлегося результатом предоставления
муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной
подписью упол номочен ного должностного л и ца Ор гана (Органом).

мминистративные процедурь1, устанавливаемые настояlлим пунктом,

выполняются в день подписания документа, подтвержiцаюlцего предоставление
(отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным
лицом Органа (Органом).

результатами выполнения административных процедур являются:
направление (предоставление) с иGпользованием Республиканского портала
заявителю документа, подтверцдающего 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

элекгронной почте в адрес заявителя
]м*rrrсrративные процедуры, устанавливаемые настояlлим пунктом,

осущес-гвляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в соответствии с
П равилам и внутрен него трудового распорядка Ор гана.

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксациЯ
факга выдачи результата прёдоставления 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 доlryменте, являюц{емся

результатом мунйципальной услуги, заявитель направляет в Орган:_

заявление об исправлении технической ошибки (приложение Ns1 к настоящему

административному регламенry);
документ, вьlданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором

содержится техн ическая ошибка ;

документы, имеюч{ие юридическую силу, свидетельствующие о наличии

технической ошибки.
заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, ука3анных в

документе, являюц{емся результатом муниципальной услуги, подается заявителем

(уполномоченным представителем) почтовым _отправлением ._ 
(в том числе с

использованием эпейроrrой почтыi, либо чере3 Республиканский портал или МФl-|.

3,7.2,,Щолжностное лицо, ответственное за прием документов, осуlлествляет

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с

приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за

обработку доlryментов.' 
Ддминистративные процедуры, устанавливаемые настояlлим 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.
з.7.з. Должrосrrое лицо, ответственное за обработtсу документов,

рассматривает доtryменты и в целях внесения исправлений в документ, являющийся

результатом предоставления муниципальной услуги, осушествляет процедуры,

предусмотренные пунктом 3.5 административного регламента, и выдает

,ьпрьrп"нный 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 элепронной почты) письмо о

возможности получения документа при предоставлении в Орган оригинала

документа, в котором содержится техническая ошибка,

Мминистративные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

выполняются в течение двух рабочйх днеЙ после обнаружения технИческой ошибкИ

или получения от любого зiинтересованного лица заявления о допущенной очlб.т":
рьзультатами выполнения административных процедур являются: выданный

(направленный) заявител ю документ.



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:

,t) 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 мун и ци пал ьной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в олешронной

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация
должностных лиц, осуществляюlлих выполнение административных процедур;
журналы учета соответствующих доlryментов и другие сведения.

ffля 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, предоставляюLцего муниципальFlую услугу, а таюке
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, осушjествляющих текущий контроль,
устанавливается положениями о cтpykтypHblx подразделениях орrана местного
самоуправления и должностными регламентами.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановь!х и внеплановых
проверок полноты и качества предоставлен!lя муниципальной услуги, в том
числе порядок и формы контроля за полнотсй и качеством предоставления

муниципальшой услуги

4.2,1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на деr.lствия (бездействие) Органа, а таюке

их должностных лиц, муницилальных служащt4х. 
"

4,2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством
предоставления муниципальнои услуги проtsодятся плановые и внеплановые
проверки. Порядок, и периодичность осушlествления плановых проверок
устанавливается планом работы Органа. При проверке моryт рассматриваться все
вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные
проверки), или отдельный вопрос, связанньlй с предоставлением муниципальноЙ



УслУги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной
жалобе эаявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее
выявленных нарушений административного регламента, а таюке в случае получения
жалОб заявителей на действия (бездействие) Органа, а таý(е их должностных лиц,
муниципальнь!х сл}Dкащих

4.2,4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором
указь]ваются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответствен ность должностн blx л и,{ с) рга на, п редоста вля ю !цего
муниципальную уGлугу, за решения и деillтiil jя (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе прелос]"аIt i,l ;lния муниципальной услуги

По результатам проведенных пров"роп , случае выявления нарушений прав
заявителеЙ виновные лица привлекаются к отзетственности в соответствии с
законодател ьством Росси йской Федер ации.

РУкОводитель органа местного самоуправления несет ответственность за
несвоевременное рассмотрение заявлений.

РУководитель (заместитель руководитепя) структурного подразделения органа
меСтного самоуправления несет oTBeTcTBe}ll.lJcтb за несвоевременное и (или)
НеНадлежащее выполнение административ1lых ;{ействий, указанных в разделе 3
администрати вного регламента.

.Щолжностные лица и иные муниципальнь,lо служащие за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляiчF:lе) в ходе предоставления
МУНИЦИПальноЙ Услуги, несут oTBeTcTBel-JHoCTb i] ,!,становленном законодательством
порядке.

4.4. ПОЛожения, характеризующие требо*аi!лlп к порядку и формам контроля за
пРедОставлением муниципальной услугt!, L, ,;-o}l числе со стороны rрilкден, их

объединений }{ {,),..:,1 лlllзаций

КОНтРОль 3а предоставлением муниLl|r,о,оо,"й услуги со стороны грацдан, их
Объединений и организаций, осуtлествляетс:,]! il -. )рэдством открытости деятельности
оРГана местного самоуправления при пl,rеl|],1:]ставлении муниципальноЙ услуги,
ПОЛУЧеНИя полноЙ, акц/альноЙ и достоверноrlт l,rl: ]lормации о порядке предоставления
МУНИципальноЙ услуги и возможности .Qос}zýl ,1; ] :с рассмотрения обращений (жалоб)
в процессе предоставления муниципальнойi \|,.]|l,. ги.

5. !]ОСУдебный (внесудебный) порядок с.Illr;е:"lования решений и действий
(бездействия) орrана, предоставjf|:ll:: j 

: Jf,:} муниципальную услугу,
МНОГОфУнкционального центра r,!р,f ,],,,j:,,::-,:-,ления государственных и
МУtlиципальных услуг, организаt,lt,ii,, 1,;,.: зl,r:{ньlх в части 1.1 статьи 16

ФеДеРаЛЬНого 3акона Ns210-Ф3, а такж* ]:.;. t,],,.,}fi,i{ностных лиц, муниципальных
СЛУЖаЩИХ, Г", .,li;,(OB

5.1. 3аявители имеют право на обжалспзi!i{9 в досудебном порядке решений и
действиЙ (бездействия) органа, пре,цс]i]-l ,l l}l:эщего муниципальную услуry,
должностногО лица органа, предссl": l],: }(]',.]еГО муниципальнуЮ услуry,
МУНИцИпального служащего, p}KoBo,fI,] :{..,i1 органа, предоставляющего
муниципальную услуry, многофуtll,il,:li,, а_lL.ного центра, работника
мнОгофункционального центра, организаLltli, i,, ,lд,r смотренных частью 1,.1 статьи 16



Федеральногозаконаот27Июля2010годаNе210-Фзкоборганизации
предоставления государс]r"rrr," й муниципальньlх услуг), ",зчз_,х 

работников,

заявитель может обратитьс, " 
i*."пооой, в той"иёле в следуюtцих случаях:

1) нарушение срока р","",р"ч*.,?пр::1_? предоставлении муниципальнои

чслчги, запроса, указанного ,.r"rl" is.t О"д"р"п"J,ЬЪ,кона от 27 июля 2010 года

irr, 2rO-Ф3 <<Об организации пр"до""влёния го,уд,р"венных и муниципальных

УслУг)); нпапл^тяЕlпения мчниципальнои УслУlИ, с' у^'".-1:_,-..-
2)нарУшенИесрокапредоставлениямУ+lИципальноЙУслУги.ВУказанном

случае досуд"Он"f tr,l""уд"Ёrо_Ь1 обжалова"".""ителем решений и действий

(бездействия) "rоrфу**цrоr"п"оl.о 
центра, работника мноrофункционального

центраВозМожНоВслУчае,еслИнамногобУ,*ц,о,,п,ныЙцентр,решенияидеЙствия
(бездействие) ;"-rйы,обжалуются, "o_.n_o11y 

функция по_ предоставлению

соответствующих муниципапrrыl, y"nrl l у":"м объеме в порядке, определенном

частью 1.з статьи io оедералrного 3акоНа о' ziйЬпя 2О1O'года Ns 210-Ф3 (об

оогаНизацИИпредоставлеНИя,о.Уд"р",ВенныхимУНИцИпалЬНыхУслУг);, 
3) требование у заявrr"пjъо*ументов ,п"й,фьрмации лlбо осуществления

действий, представление il_' оЬущес"ление 
'котор,,* не предусмотрено

нормативн'ми правовым и 9I]ф ро.Jй..и оедБраци и, нормативными правовыми

акгами Республики Татарйн, муниципап",," правовыми актами для

ilй*,}ъту,хът,:НТ:ЬLТJiJ,,_ппgцlж:";i:'ýlжх..Jffi то,ж"Т,Т"
нормативными правовыми "*ii;FЪЬЪ"rи.-ЬйЪ"дЪJrЦrr, 'ОРY?l'ВНЫМИ 

ПРаВОВЫМИ

акТаМиРеспУбликиТатарстан,мУниципал,,.,,*"правовЫМиакамИдля
ffi *:|-"# ТЬЪНН:xiýl #ffi 

! цl т: i::i"il", *, :::::.,н 
о в а н и я отказ а н е

предусмотрены федеральными законами , пр""trмй в соответствии с ними иными

норматиВнымИ правовыми ",.rЪ]rй"iоссииЬкои 
Федерации, законами и иными

нормативными правовыми #u', -ЁеСПУбЛИКИ 'ТаТаРСТаН' 
МУНИЦИПаЛЬНЫМИ

правовым" актамй. В указа|ном случае дойБьrое (вйсудебное) обжалование

заявителем р;;;rй ; деи.йи'iЪ".д"й.r;;;' мноiофункцИОНаЛЬНОГО ЦеНТРа'

работникамногофУнкциоНалЬногоцентýа..озможновслУЧае,еслина
многофункциональнirй центр, решения и дЪй"", (бездействие) которого

обжалуются, возложена_ _9ч"5чия ч__пi"до",",п:llрл 
соответстВУюtцИх

мун и ци пал ьн ых услуг " 
n on 

"оЙ'объеме' 
n ОП'Л[",Ъ'' П"ЛЁЁЬ"J lЬ?'Зо1;''. ;fi ;;

16 Федеральноiо iaKoHa от 27 июля 2010

i;"dт)**"#::ir#*;:н:н..ЁIiЪЪХН'"Нё,If#ili;,ч,,1хiхiJоrслугиплат,,,

не предусмотренной нормативными прrrоrrЙr-.*r.й, Российской Федерации,

нормативными правовыми ;;;; FЬ.ПУОПЙ*' ТаТаРСТаН' МУНИЦИПаЛЬНЫМИ

iБЫ;fi 
l-:Узlнна,предо.,"::т:j::1ж11чж"т,IýJiхI',I;'*'#li:1:'lъх'u'

органа, пр"до.i"rляющего *уйцrп"пr'ч9_1Йу,-у, ,йо,офункционального центра,

работника многофун*цrоr"пrйого'центр", орr"rй."ц"й, прuду""Ьтренных частью 1,1

статьи 16 Федерального .r*оr".Ъ; iiйni zolo йД' Nls zi.-ФЗ <<Об ОРГаНИЗаЦИИ

предоставления государственных и муницип"п"l{* у,|у,]],.Jли их работников в

исправлеrrr"'ДопуuiЁ*ir," ими опечатоК 
,и -Ьшибок' В в,,данныХ В ре3ультате

предоставления муниципап"rБй услуги ДО*Уr"ЙХ ЛИбО НаРУШеНИе УСТаНОВЛеННОГО

срока таких исправлений. в указанном_'случае ло.уп9Оrое (внесудебное)

обжалование заявителем р"шеirй'й д"и.rrrи tоJ.д"иствиli 11ногофУнкциоНалЬного

центра, р.ОЪrJr*" многофуr*цrоrrпьного ц,j,iры возможно в случае, если на

многофункциональный ц""rр, 
' 

решения _ 
,'-'дЬй.rrr, (бездействие) которого

обжалуются, возложена 
'фуri.цr, по пБ"до.r.rлению соответствуюU-lих



муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи16 Федерального закона от 27 июля zoio года 
'Ns 

21о-Фз (об орrrrr..цr,предоставления государственных и муниципальных услуг);8) нарущение срока или порядка выдачи документов по результатампредоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основанияприостановления не предусмотрены федеральными законами и принятьlми всоответствии с ними иными нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации, законамИ и иными нормативными правовыми актами Республики

Татарстан, муницrпальными правовыми актами. В указанном anyr"" досудебное(внесудебное) обжалование 3аявителем решениЙ и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно вслучае, 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 Ьтатьи,16 Федерального закона от 27 июля 20i0 года Ns 2,10-ФЗ (об орr"r"."цй,предоставления государственных и муниципальных услуг),10) требование у 3аявителя при предоставлении муниципальной услугидокументоВ или информации, отсутствие и (или) недостоЁерность которых не
ука3ывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходrйr,, дп"предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7ФеДеРаЛЬНОГО 3акона от 27 июля jOlO года Ns 2,10-Фз (об орrrrr..цrи
предоставления государственньlх и муниципальных услуг). в указанном случае
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий(бездействия) многофуНкционального центра, работника многофуr*цrоr"пьного
центра во3можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия(бездействие) которого обжалуются, возложена функция'по предоставлению
соответствуюших муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном
частью 1.3 статьи 'lб Федерального закона от 27 июля 2010'roj" Ng 2tЬ-оз uoo
организаци и предоставлен ия государственн ых й мун и ци Пал ьн ых услуг).5,2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, вэлекгронной форме в орган, предоставляюrrlий ,уirцrпапrrуй- уЬ"уrу,многофункциональный центр либо в соответствующий орган й.уд"рarвенной власти,
ЯВЛЯЮtllИЙСЯ УЧРеДИТеЛеМ МНОГОфУнкционалiного центра (дjпЬе _ учредительмногофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1статьи 16 Федерального 3акона от 27 июля 201О года No zlо_оЗ <Об оргаrr.чцr,
предоставления государственных и муниципальных услуг). Жалобы ,а'реrеrr" ,
действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную
услуry' подаются В вышестоящий орган (при его наличии) либо ъ случае 

"rоотсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа,предостаВляющегО муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия(бездействие) работника многофункционъльного центра подаются руководителюэтогО многофуНкционалЬного ценТра. ЖалОбы на решения и действия (6ездеИЪrrr"j
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центраили должНостномУлИЦУ, уполномоченному нормативным правовым актом РеспуЪлиiи
Татарстан. Жалобы на решения и дейстЁия iбездействие1 работников организаций,
предусмОтренныХ частьЮ 'l.'l статьИ 16 ФедеральногО закона от 27 июля 2010 года Ns210_Ф3 <<Об орfанизации предоставления государственных и муниципальных услуг>,подаются руководителям этих организаций.

жалоба на рещения и действиh (бездействие) органа, предоставляющегомуниципальную услуry, должностного лица органа, предоставляющего



муниципальную услуry, муниципального служаlлего, руководителя органа,

предоставляющего муниципальную услуry, может быть направлена по почте, через

многофункциональньй центр, с использованием информационно-

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

предоставляюlлего муниципальную услуry, Единого портала либо Республиканс{ого

пьрiьла, информационной системы-досудебного обжалования, а также может быть

принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бФдейст_вие)

йногофункционального центра, работника многофункционального центра может быть

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети

,,йrr"рr"т), официального саЙта многофункционального центра, Единого портала

либо' Республиканского портала, информационной системы досудебного
обжалования, а таюt(е может бьiть принята при личном приеме 3аявителя. Жалоба на

решения и действия (бездействие) организац_цй, предусмотренных частью 1.1 статьи

io Федерального за*она от 27 и,юля 2010 года Ns 210-Ф3 (об организациИ

предоставления государственных и муниципальных услуг)N9, а та191(е их работников

"ожет 
быть направлена по почте, С использоВаниеМ информаЦИОННО;

телекоммуникационной сети кинтернет>, 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 услуry,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуry, 1ибо
муниципальногО служащеГо, многофункциональногО центра, его руководителя и (или)

рiботнr*а, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона
'от 

27 июля 2о10 года Nэ 210-Фз <Об организации предоставления государственных и

муниципальных услуг), 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 таюке номер (номера) контактного

телефона, адрес (адреса) элекгронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по

которым должен быть направлен ответ заявителю;' 
З) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,

предоставляющего муниципальную услуry, должностного лица органа,

предоставляющего муниципальную У9луry, либо муниципального служаtцего,

многофункционального центра, работника многофункционального центра,

орr"rrЪЪций, предусмотренных частью '1.1 статьи 16 Федерального 3акона от 27 июля

zblo года Ns 210_Фз (об организации предоставления государственных и

муниципальных услуг)), их работников;- 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услуry,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную Услуul либо

муниципального служащего, многофункционального центра, работника
многофункционального центра, организаций, предусмотренных_частью 1.1 статьи 16

Федерального закона от 27 июля 2010 года Ns 210_Ф3 (об организации

предостаВлениЯ государсТвенныХ И муниципальных услуг>, их работников,
зьяjителем моryт бьiть представлены документы (при наличии), подтверждающие

позднее рабочего

дня, следующего за днем посryпления,
5.ы. Жалоба, поступивtлая в орган, предоставляюший муниципальную услуry,

многофункциональный центр, учредителю многофункциональнdго центра, в



организации, предУсмотренные частью '1.1 статьи '16 Федерального 3акона от 27 июля

2010 года Ns 210.Фз коб организации предоставления государственных и

муниципальных услуг), либо вышестояtлий орган (при его наличии), подлежит

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услуц
многофункционального центра, организаци.й, предусмотренньlхчастью 1.1 статьи 16

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

предоставления государственных и муниципальных услуг)), в приеме документов у
abr.rr"n, либо в исправлении допуц.lенных 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 следую[цих

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 3аявителю денежных
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами

iоссийской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан,

муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается,
не позднее дня, следующего за днем принятия решения,

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию

элепронной форме направляется мотивированный ответ о

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 Услуu:
мнъгофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.'1

статьи iО Оедерального закона от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ <Об организации

предоставления государственных И муниципальных услуг>, в целях
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной

услуги, а также приносятся извинения 3а доставленные неудобства и ука3ывается
йнформация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 3аявителю в

целях получения муниципальной услуги.
5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе

заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются арryментированные

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 пресryпления

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб,

незамедлительно направляют имеюlлиеся материалы в органы прокуратуры,

указанного в
заявителя ч
результатах



Приложение Ns'|
к Мминистративному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по заключен ию дополнительного
соглашения о внесении иэменений в
договор арендь1, в договор
безвозмездного пользования
мун иципальным имуществом

Руководителю

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической ошибки

сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по
заключению дополнительного соглашения о внесении изменений в договор аренды, в
договор безвозмездного пол ьзован ия муни ци пал ьны м и муществом.

3аписано:
Правильные сведения:

Прилагаю следующие документы :

1.

2,

посредстВом отпраВлениЯ электронНого документа на адрес E-mai|:_;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по

в случае _принятия решения об отклонении заявления Бо исправлеlйи
технической ошибки прошу направить такое решение:

адресу:

достоверны. ,щоt<ументы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют
требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент
представления 3аявления эти доlryменты действительны и содер}сlт досговернь]е
сведения.

(дата) (подпись)
(l

(Ф.и.о.)


