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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от« С 2022024г.

КАРАР
№ /0 #

Об административных регламентах 
предоставления муниципальных услуг 
по жилищным вопросам

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 №797 «О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 
исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 
органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного самоуправления», руководствуясь постановлением Исполнительного 
комитета Азнакаевского муниципального района от 04.03.2022 №59 «О Порядке 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг органами местного самоуправления Азнакаевского 
муниципального района», постановляет:

1. Утвердить:
- Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

признанию молодой семьи нуждающейся в жилом помещении и (или) 
участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в 
Республике Татарстан» в новой редакции, согласно приложению №1;

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
согласно приложению №2;

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет и выдача Государственного жилищного сертификата 
гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении «Маяк», и 
приравненным к ним лицам, согласно приложению №3;

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и 
выдаче Государственного жилищного сертификата на выделение субсидии на 
приобретение жилья вынужденным переселенцам, согласно приложению №4;
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- Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений 
по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального 
использования, согласно приложению №5;

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги но 
постановке на учет, перерегистрации и внесении изменений в учетное дело 
нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в 
Республике Татарстан, согласно приложению №6;

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
аттестации экспертов, привлекаемых к проведению мероприятий по 
муниципальному жилищному контролю на территориях сельских поселений 
Азнакаевского муниципального района, согласно приложению №7;

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
включению граждан, проживающих на сельских территориях, в список 
участников, изъявивших желание улучшить жилищные условия с 
использованием социальных выплат на строительство (приобретение) жилья, а 
также в список участников мероприятий по строительству (приобретению) 
жилья па сельских территориях, предоставляемого по договору найма жилого 
помещения, согласно приложению №8;

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 
жилищного фонда (приватизация жилищного фонда), согласно приложению №9.

2. Признать утратившими силу постановления Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района:

- от 18.12.2019 №373 «Об административных регламентах предоставления 
муниципальных услуг по жилищным вопросам»;

- от 08.09.2020 №232 «О внесении изменений в постановление 
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района от 18.12.2019 
№373 «Об административных регламентах предоставления муниципальных 
услуг по жилищным вопросам»;

- от 24.12.2020 №351 «О внесении изменений в постановление 
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района от 18.12.2019 
№373 «Об административных регламентах предоставления муниципальных 
услуг по жилищным вопросам»;

- от 03.02.2021 №14 «О внесении изменений в постановление 
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района от 18.12.2019 
№373 «Об административных регламентах предоставления муниципальных 
услуг по жилищным вопросам»;

- от 10.06.2021 №133 «О внесении изменений в постановление 
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района от 18.12.2019 
№373 «Об административных регламентах предоставления муниципальных 
услуг по жилищным вопросам»;

- от 27.09.2021 №208 «О внесении изменений в постановление 
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района от 18.12.2019 
№373 «Об административных регламентах предоставления муниципальных 
услуг по жилищным вопросам»;



- от 14.12.2021 №323 «О внесении изменений в постановление 
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района от 18.12.2019 
№373 «Об административных регламентах предоставления муниципальных 
услуг по жилищным вопросам»;

от 26.01.2022 №21 «О внесении изменений в постановление 
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района от 18.12.2019 
№373 «Об административных регламентах предоставления муниципальных 
услуг по жилищным вопросам»;

- от 08.04.2022 №109 «О внесении изменений в постановление 
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района от 18.12.2019 
№373 «Об административных регламентах предоставления муниципальных 
услуг по жилищным вопросам»;

- от 01.06.2022 №153 «О внесении изменений в постановление 
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района от 18.12.2019 
№373 «Об административных регламентах предоставления муниципальных 
услуг по жилищным вопросам»;

- от 22.09.2022 №279 «О внесении изменений в постановление 
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района от 18.12.2019 
№373 «Об административных регламентах предоставления муниципальных 
услуг по жилищным вопросам»;

- от 21.10.2022 №329 «О внесении изменений в постановление 
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района от 18.12.2019 
№373 «Об административных регламентах предоставления муниципальных 
услуг по жилищным вопросам».

2. Опубликовать настоящее постановление на «Официальном портале 
правовой информации Республики Татарстан» по веб-адресу: 
http://pravo.tatarstan.ru и разместить на официальном сайте Азнакаевского 
муниципального района в информационно-коммуникационной сети «Интернет» 
по веб-адресу: http://aznakayevo.tatar.ru//.

3. Контроль за ис; ановления оставляю за собой.

Руководитель А.Х. Шамсутдинов
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Приложение №1 к постановлению Исполнительного 
коми ^ ^ з н ш ^ с к о г о муници п а ^ ^  района

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по признанию молодой семьи нуждающейся в жилом помещении и (или) участником

регионального проекта «Обеспечение жильем 
молодых семей в Республике Татарстан»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1 НаСТ0ЯЩИЙ алминнсФагивный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает
стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по признанию молодой семьи нуждающейся в жилом помещении для 
последующего участия в мероприятии регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» и Гили) 
участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» государственной программы Республики 

атарстан «Обеспечение качественным жильем и услугами жилищно-коммунального хозяйства населения Республики Татарстан» в рамках 
— “ федерального проекта «Содействие субъектам Российской Федерации в реализации полномочий по оказанию государственной 

«Пбег р КИ ГражданаМ в спеч*нии жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации 
услуга Регион^!ьмы^^ м фортн ым жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» и (далее -  муниципальная

1.2. Категории заявителей.

1.2.1. Лицом, имеющим право на получение муниципальной услуги, является один из супругов либо родитель в неполной семье 
(далее -  заявитель), подающий заявление от имени молодой семьи.

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

Молодая семья для участия в региональном проекте «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» должна 
соответствовать следующим требованиям:

а) признана нуждающейся в жилом помещении (в улучшении жилищных условий) согласно нормативу определенному в 
Азнакаевском муниципальном районе;

б) наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной 
(средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

Под нуждающимися в жилом помещении понимаются молодые семьи, поставленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении 
жилищных условий до 01.03.2005, а также молодые семьи, признанные для участия в региональном проекте «Обеспечение жильем молодых 
семей в Республике Татарстан» органами местного самоуправления по месту их постоянного жительства нуждающимися в жилых 
помещениях (в улучшении жилищных условий) после 01.03.2005 по следующим основаниям для признания граждан нуждающимися в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вне зависимости от того, поставлены ли они на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях:

а) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений 
жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору 
найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи 
собственника жилого помещения;

б) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений 
жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору 
найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи 
собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

в) проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям, которые установлены 
постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым 
помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»;

г) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений 
жилищного фонда социального использования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору 
найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или собственниками жилых помещений, членами семьи 
собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, 
страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не 
имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда 
социального использования или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается 
уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: признание молодой семьи нуждающейся в жилом помещении и (или) участником 
регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан».

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего 
муниципальную услугу: Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении (приложение №1);
2) решение о признании молодой семьи участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике 

Татарстан» (приложение №2);
3) решение об отказе в предоставлении услуги (приложение №3);
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица Исполкома в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 
№63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон №63-Ф3), в личный кабинет Республиканского портала.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается Исполкомом на бумажном носителе или в 
Государственным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в 
Республики Татарстан» (далее -  МФЦ) в форме экземпляра электронного документа, направленного Исполкомом, распечатанного на
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2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2 4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: пяйпчих дней

б) ПприПпри” н ^ и и  °молодо^Мсе^ ^ гао н ^ ь н о ^ о Нпроёкта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике
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2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

услуги (с указанием ре—

муниципальной услуги, ^ досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Исполкома, должностного

лица, муниципального служащего, работника Исполкома, предоставляющих муниципальную услугу.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
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3) копия свидетельства о заключении брака (о расторжении брака),

c m ,  года с указанием « «  -  пролиеки. * ™  « » . ,  о в ш .й  п . о ш а »

ж и л о г о  помещения и количества проживавших; НЯПИчии (отсутствии) зарегистрированного недвижимого имущества,

-----------
1 января 2000 года, -  на членов молодой семьи, родившихся до 01.01.2000,

в системе индивидуального (персонифицированной учета каждого члена

молодой семьи;^ ^ ^  ^  признания участником регИ0НШ1ЬН0ГО проекта «Обеспечение жильем молодых

семей в участ_  регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан»

(приложение №4.1 к регламенту К доходов либо и(шх денежных средств ^  0Платы стоимости жилья в части, превышающей

размер предоставляемой социальной выплаты (приложение №5) и документы, подтверждающие данные доходы либо денежные средства,

согласно приложению №5.1;
пешение о поизнании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении,

4) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи (паспорт, свидетельство о рождении ребенк ).
5) копия свидетельства о заключении брака (о расторжении брака),
6) Финансово-лицевой счет с указанием общей площади жилого помещения,
7) сведения, подтверждающие количество граждан, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении.

? Г ф о р Г  документа" на бумажном носителе при обращении в Исполком и МФЦ в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается
заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов), ,

- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведении в электронную форму заявления), 
подписанное в соответствии с требованиями пункта 2.6.3 Регламента, при обращении посредством Республиканского портала.

Ш ^ Г ^ а н н ы е  в подпунктах 3 ,4 ,5 ,1 1 ,1 2  пун,сга 2.6.1.1 и подпунктах 3, 5, 6, 7 пункта 2.6.1.2 запрашиваются Исполкомом 
посредством межведомственного информационного взаимодействия самостоятельно, если молодая семья не представила указаннь
документы по собственной инициативе. ____

2 6 2 Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) одним из следующих способов.
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, подписанных (заверенных) в соответствии с

требованиями пункта 2.5.3 Регламента;
2) посредством Республиканского портала в электронной форме;
3) при личном обращении в Исполком или посредством почтовой связи на бумажном носителе. Заявление и прилагаемые 

документы при направлении посредством почтовой связи заверяются в установленном порядке.
2 6 3 Физические лица при направлении заявления и необходимых документов посредством Республиканс р

подписывают заявление простой электронной подписью. Дня получения простой электронной подписи « « « п е л о  необходимо проити 
процедуру регистрации (аутентификации) на Едином портале «Государственные и муниципальные услуги(функции)», а также подтвердить 
учетную запись но уровня не ниже стандартной. При подаче документов, указанных в пункте 2.6.1 Регламента, посредством 
Республиканского портала заявитель представляет электронные образы документов либо документы в э л е р о н н о й  ф°рме подп,исшшые 
усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона КбЗ-Ф З лицами, 
уполномоченными на создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами.



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

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;

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

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением следующих случаев:

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

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

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

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

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 
документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами.

2.6.5. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) финансово-лицевой счет с указанием жилой и общей площадей жилого помещения и даты выдачи -  Исполком;
2) сведения о государственной регистрации рождения -  Федеральная Налоговая Служба;
3) сведения о государственной регистрации брака -  Федеральная Налоговая Служба;
4) сведения об установлении отцовства (при наличии факта установления отцовства) -  Федеральная Налоговая Служба;
5) сведения о государственной регистрации расторжения брака -  Федеральная Налоговая Служба;
6) сведения о государственной регистрации перемены имени -  Федеральная Налоговая Служба;
7) сведения о государственной регистрации смерти -  Федеральная Налоговая Служба;
8) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него 

объекты недвижимости -  Филиал публично-правовой компании «Роскадастр» по Республике Татарстан;
9) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости и (или) их правообладателях -  Филиал 

публично-правовой компании «Роскадастр» по Республике Татарстан;
10) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о переходе прав на объект недвижимости -  Филиал публично­

правовой компании «Роскадастр» по Республике Татарстан;
11) сведения о признании жилого помещения непригодным для проживания -  Исполком;
12) сведения о постановке на учет в налоговом органе физического лица -  Федеральная Налоговая Служба;
13) сведения о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета -  Фонд пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации;
14) сведения о страховом стаже -  Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации;
15) сведения из акта органа опеки о назначении -  Единая государственная информационная система социального обеспечения;
16) сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а также состоящих на миграционном 

учете, совместно по одному адресу, -  Министерство Внутренних Дел;
17) документ, подтверждающий признание молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий (его копия) -

Исполком;
18) проверка действительности паспорта гражданина Российской Федерации по серии и номеру — Министерство Внутренних Дел;
19) сведения о паспортах гражданина Российской Федерации -  Министерство Внутренних Дел;
20) сведения о факте выдачи и содержании доверенности -  единая информационная система нотариата.
2.6.6. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в подпунктах 1 -  17, 20 пункта 2.6.5 Регламента, в форме 

электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью лиц, уполномоченных на создание и 
подписание таких документов, при подаче заявления.

2.6.7. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами государственной власти, муниципальными 
органами документов и сведений не может являться основанием для отказа в признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении 
и (или) признании участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан».

2.6.8. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не представившие (несвоевременно представившие) запрошенные 
и находящиеся в распоряжении документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.9. Запрещается требовать от заявителя документы представления документов (сведений), в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, не 
является основанием для отказа в признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении и (или) признании участником регионального 
проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги (возврат документов без рассмотрения по существу).

2 Л Л. Основанием для отказа в приеме документов являются:
1) непредставление документов, которые в соответствии с пунктом 2.6.1 Регламента должны представляться заявителем 

самостоятельно, либо представление документов, содержащих противоречивые сведения,
2) неподтверждение сведений о законных представителях, запрошенных в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия, подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;
3) представление документов в ненадлежащий орган;
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решения об отказе в приеме документов, необходимых для получен^ ^ НИ“™ ^  ление и документы, необходимые для предоставления

на Республиканском портале.

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

2 8 1 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
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актах граж^.ш.ского состояния -, в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2 8 4 Решение об отказе ^предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа оформляется в соответствии с 
. .. №3 к Регламенту подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью
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Республиканском портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2 10 Перечень услуг которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том 
числе сведения о ад^>менте (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальных

услуг.

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 
получении результата предоставления муниципальной услуги,

2.12.1. При подаче заявления на получение муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать

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

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.



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

2.13.2. При направлении заявления посредством Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в личном 
кабинете Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, с указанием 
регистрационного номера и даты подачи заявления.

2.13.3. При личном обращении в Исполком в день подачи заявления в двух экземплярах уполномоченным должностным лицом 
Исполкома заявителю возвращается один экземпляр с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

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

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.
2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного 

доступа к месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается:
1) беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход/выход в 

помещения/из помещений и перемещение в их пределах);
2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенная в 

удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и 

оказание им помощи;
4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты социальной, 

инженерной и транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в 
том числе с использованием кресла-коляски;

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

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

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме 

и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н «Об 
утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых осуществляется предоставление 
муниципальной услуги, и средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 - 4 пункта 
2.12.2 Регламента, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 
01.07.2016.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов, в зоне доступности общественного транспорта;
- наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от 

заявителей;
- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;
- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
- соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные работниками Исполкома;
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учёта консультаций):
а) взаимодействие заявителя с работниками Исполкома или МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется один 

раз при представлении заявления со всеми необходимыми документами;
б) один раз -  в случае необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги в Исполкоме или МФЦ в форме 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной 

связи, с использованием Республиканского портала, терминальных устройств.
2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на 

Республиканском портале, в Исполкоме, МФЦ.
2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его 

жительства или места фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по экстерриториальному принципу.

2.16. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.16.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.16.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:
- получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Республиканском портале;
- подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, с использованием Республиканского портала;

- получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме;
- осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
- получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;
- подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, 

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

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

2.16.4. При формировании заявления обеспечивается:



- возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

- возможность печати на бумажном носителе копии эле̂ ° " “° и ^ „ и й Т л ю б о й  момент по желанию пользователя, в том числе
- сохранение ранее введенных в электронную заявления;

при возникновении ошибок ввода и возврате для П0ВТ°РН начала ввода сведений заявителем с использованием сведении, размещенных
- заполнение полей электронной формы заявления л °ндалаввода  сведет. отсугствующих в ЕСИА;

в ЕСИА, и сведений, опубликованных электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
: Г м ~ Г ? п а Я — Г РГ е Г д Г н Г  им^аявлениям в течение не менее одного года, а также частично

сформированным^адвлет^м^в^тмение^не^менее^З^месящв^ ^  посредством РеспубликанСкого портала, телефона

К0Н“ з Г и ^ е ! ю  предоставляется возможность записи на любые свободные дая приема дату и время в пределах установленного в МФЦ

порт" '  ” ”  у“ , ,ь
запрашиваемые системой данные, в том числе:

- фамилию, имя, отчество (при наличии);
- номер телефона;
- адрес электронной почты (по желанию),

В ^ ^ Г Г и Г с Г - и » ,  которые с с о < - » .  —  предварительной „ н е й .  докум ента». п р * ,™ » е н „ ы м  

заявителем при личном приеме, предварительная ^ ись ся ВОЗМОжноств распечатал, талон-подтверждение В случае 

сели _ Г 3 5 5 =  -  А —  » — сини W ~ „ o .

аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

административных процедур в многофункциональных центрах

3.1 Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем, vrnv™-
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
6) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю.

3.2.1. Основанием для начал, выполнения адмиииспмти.ной процедуры является обращение амвителя по вопросам, с .я .н н ы м  с 

“ < "р £ Г „ ,о м ), „ , , е , с а « , . ь ,«  »  вынодиение „ м и и и с ^ —  процедуры. являет..:

:  при о^рашенгш задвитам вВИ ^1 л ко м -н » « л ьк ^о тд ел а^1 ета  и распределения жилья Исполнительного комитете Азнакаевского

?слуги путем свободного доступа с сайта МФЦ (www.mfcl6.tatarstan.ru). Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняютс 

день обРа“ ; " в; ; олнения ^ „ „ „ ^ „ . x  процедур является консультация по составу, форме представляемой документации и

другом Т и ч Т п Т тел еф о н у  И электронной почте, а также получил, к о н с у л а ™ »  на
Республиканском портше, портале Исполкома о порядке и срокак предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, фор 
пприставляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование, информирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой
документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются:
- при обращении заявителя лично или по телефону -  непосредственно при обращении; установленные
- при обращении заявителя по электронной почте либо на Республиканский портал, портал Органа -  в установленные

за к о н о д а те ^ с т ^ ^ ^ ^ к и  со дая^пост^ления^о^ащ ^^^ являются консультации по составу, форме представляемой документации

и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем.

3 3 1 Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и 

представляет документы в соответствии с пунктом 2.6 Регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:
- удостоверяет личность заявителя;
- определяет предмет обращения;

http://www.mfcl6.tatarstan.ru


- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
- проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 Регламента;
- заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
- при предоставлении документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, на бумажном носителе осуществляет сканирование 

представленных документов;
- распечатывает заявление из АИС МФЦ;
- передает заявителю на проверку и подписание;
- после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ;
- загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме, или электронные образы отсканированных документов, 

формирует электронное дело;
- возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов;
- выдает заявителю расписку в приеме документов.
Работник МФЦ, ведущий прием заявлений, при отсутствии технической возможности принимает от заявителя заявление и 

документы на бумажном носителе, формирует дело, выдает расписку в приеме документов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
При отсутствии технической возможности работник МФЦ направляет заявление и пакет документов (на бумажном носителе) в 

Исполком посредством курьерской доставки в установленные сроки.
Результатами выполнения административных процедур являются заявление и пакет документов (электронное дело), направленные 

в Исполком посредством системы электронного взаимодействия либо на бумажном носителе посредством курьерской доставки.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя, в Исполком в электронной форме (в составе пакетов 

электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.
Результатами выполнения административных процедур являются заявление и пакет документов (электронное дело), направленные 

в Исполком посредством системы электронного взаимодействия.
3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Республиканский портал.
Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет следующие действия:
- выполняет авторизацию;

- открывает форму электронного заявления;
- заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги;
- прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к форме электронного заявления (при 

необходимости);
- подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме (устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
- подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую отметку в форме электронного заявления);
- отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме электронного заявления);
- получает уведомление об отправке электронного заявления после того, как электронное заявление подписывается в соответствии 

с требованиями пункта 2.6.3 Регламента.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатом выполнения административных процедур является электронное дело, направленное в Исполком посредством системы 

электронного взаимодействия.
3.3.2.1. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, через Республиканский портал. Должностным лицом (работником), 
ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела учета и распределения жилья Исполнительного 
комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее -  должностное лицо, ответственное за прием документов 
через Республиканский портал ).

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов на рассмотрение:
- присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка документов», что отражается в личном

кабинете Республиканского портала;
- изучает поступившие дела, в том числе приложенные заявителем документы в электронной форме и электронные образы

документов или документы на бумажном носителе;
- проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
- проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи посредством обращения к Республиканскому порталу (в 

случае если заявителем представлены электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью);

- при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин 
отказа (в случае если основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, связаны с 
нарушением установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о 
наименовании документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
оформлены с нарушением установленных требований), оформляется по форме согласно приложению №6 к Регламенту и направляется на 
согласование в установленном порядке уполномоченному должностному лицу Исполкома.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления направляет заявителю указанным в 
заявлении способом уведомление о поступлении заявления с указанием регистрационного номера заявления и даты получения заявления.

Выдача решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в
порядке, предусмотренном пунктом 3.6.4 Регламента.

3 3 2 2 Исполнение процедур , указанных в пункте З.З.2.1. Регламента, при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных

и м униципальны х^слуг^^ устанавливаемь|е пунктом 3 ,3 .2.1. Регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступления 
заявления на рассмотрение. Результатами выполнения административных процедур являются принятый на рассмотрение комплект 
документов или проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.3. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в Исполкоме.
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подтверждающий полномочия представителя заявителя^ и  ома (лалее . уполномоченное должностное лицо):
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в заявление данных и подписать заявление; бумажных копий электронных документов, заверенных собственноручной
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и инициалов, должности и даты заверения, документов не предоставлены, обеспечивает изготовление этих
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'“ ' “''" ‘ Т й ' Г п р и  поступлении документов, необходимых дл« предоставлен». муниципальной У и,ути а ттетрон н ,,. форм, 
должностное лицо Исполкома, ответственное за прием документов:

?,°н ?и  —  — пунктом 2 7 Регламента, оформляет у— <*> а приеме документов.
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документы поступившие в электронном виде, комплектуются в одно дело.

с укатанием даты „ аремени прнняти, и придо«»ных « нему

1 ^ Г н ,Г .Т .^ о Г Г Т ^  »—  » п р е д о о ,™ „ ,н  муниципальной уедуг, иди
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услуги: , .

■- Три подаче Т к Г е т 1̂  При наличии оснований для отказа в приеме документов срок

выполнения процедуры не должен превышать 3 рабочих дней.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

1 4 1 Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом (работником), 
уполномоченным^” выполнение^даинистративной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием документов,

принятых ^ “ .^ Х м ^ а б о т н и к о м ) ,  ответственным за выполнение административной процедуры, является начгшьник отдела учета 
и распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее должностное ц ,

ответствеш4М за направление ^ * ® е^ ^ ™ ^ ”̂ | ^ а^ >° <̂ ]Вравление межвед0мствен„ых запросов, формирует и направляет в электронной

s « ^ S 5 S r S t S S = i
мсж'ведош™ ''взаимодействия, должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов.

Результатами выполнения административных процедур являются направленные в органы власти и (или) подведомственные

органам власти „ x на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного
взаимодействия, либо писем представляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомление об отсутствии документа 
и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в следующие сроки.
- по документам (сведениям), направляемым специалистами Роскадастра, -  не более трех рабочих дней,
- по документам (сведениям), находящимся в распоряжении органов местного самоуправления и подведомственных

организаций^ н е ^ л е е ^ я т и р ^ ч ^  дней, ^  пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или

организацию, представляющие 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 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан,

- по документам, запрошенным письмами, -  в возможный кратчайший срок, но не более 10 рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются документы (сведения), необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за направление межведомственных

ЗШ1Р 3 4 4 Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, получает запрашиваемые через систему 
межведомственного электронного взаимодействия или письмами документы (сведения) либо уведомление об отказе при отсутствии

локумента^(или^^нформшдаТр^ац^я полу1)енная в рамках информационного взаимодействия или письмами, приобщается к

материалам^дела^^^ выполнения административной процедуры является сформированный комплект документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.



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

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет:
- при признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении - десять рабочих дней;
- при признании участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» - три рабочих

дня.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги.

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела учета и 
распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее -  должностное лицо, 
ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, осуществляет 
комплектование документов (формирование учетного дела) и направляет на рассмотрение комиссии, извещает членов комиссии о дне 
заседания.

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня с момента поступления ответов на запросы.
Результатами выполнения административных процедур являются сформированное учетное дело молодой семьи, направленное на 

рассмотрение комиссии; извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.
3.5.3. Комиссия на своем заседании рассматривает учетное дело и принимает одно из следующих решений:
решение о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении (приложение №1);
решение о признании молодой семьи участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике 

Татарстан» (приложение №2);
решение об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении и (или) отказе в признании участником 

регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» (приложение №3);
Секретарь комиссии:

- оформляет решение комиссии в форме протокола и передает на подпись членам комиссии;
- направляет протокол заседания комиссии должностному лицу, ответственному за подготовку результата предоставления 

муниципальной услуги.
Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня.
Результатами выполнения административных процедур являются протокол решения комиссии о признании / отказе в признании 

молодой семьи нуждающейся в жилом помещении, либо о признании / отказе молодой семьи участником регионального проекта 
«Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан».

3.5.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги:
- с учетом решения комиссии подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги;
- направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной услуги на согласование в установленном порядке 

посредством системы электронного документооборота. Проект документа проходит согласование уполномоченными должностными лицами, 
регистрируется с указанием номера документа и даты подписания;

- подготавливает проект уведомления молодой семьи о принятом решении и посредством системы электронного документооборота 
направляет на согласование руководителю Исполкома.

3.5.5. Подписанное уведомление молодой семьи о принятом решении (далее - уведомление), указанное в пункте 3.5.4 Регламента, 
регистрируется сотрудником, ответственным за ведение электронного документооборота в Исполкоме в день его подписания.

3.5.6. После регистрации один экземпляр уведомления, указанного в пунктах 3.5.4., 3.5.5 Регламента, направляется сотрудником, 
ответственным за ведение электронного документооборота в Исполкоме:

заявителю в течение 3 рабочих дней со дня регистрации в системе электронного документооборота способом, указанным в 
заявлении (в случае если в заявлении указан способ получения результата муниципальной услуги);

заявителю в течение 3 рабочих дней со дня регистрации в системе электронного документооборота почтовым отправлением (в 
случае, если в заявлении не указан способ получения результата муниципальной услуги);

в МФЦ в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии (при подаче заявления в МФЦ).
Второй экземпляр уведомления помещается в дело заявителя.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, оригиналы документов либо их нотариально засвидетельствованные 

копии, представленные заявителем (кроме заявления о предоставлении муниципальной услуги) возвращаются заявителю:
заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении (в случае если в заявлении указан способ "почтовым отправлением 

на бумажном носителе");
лично заявителю в Исполкоме или МФЦ (с учетом условий заключенного соглашения) (в случае если в заявлении указан способ 

"лично в Исполкоме на бумажном носителе" или МФЦ, "в электронной форме в виде электронного документа").
Уполномоченное должностное лицо изготавливает и заверяет копии с представленных заявителем оригиналов документов либо их 

нотариально засвидетельствованных копий.
Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.4, 3.5.5, 3.5.6 Регламента, при наличии технической возможности осуществляется 

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

3.5.7. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.5 Регламента:
а) в случае признания молодой семьи, нуждающейся в жилом помещении -  11 рабочих дней;
б) в случае признания молодой семьи участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике 

Татарстан» - один рабочий день.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

3.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным 
за выполнение административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной 
услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела учета и 
распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее -  должностное лицо, 
ответственное за выдачу (направление) документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
- обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения 

документации автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг;
- извещает заявителя (его представителя) через Республиканский портал о результате предоставления муниципальной услуги 

посредством электронного взаимодействия или направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ в электронном виде (по
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не подключенным к АИС МФЦ). осуществляется в автоматическом режиме с использованием
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п одтверж даю щ его^ в предоставлении) предоствления

м у н и ц и п а л ^ ”  и Х ~ н Г  e l e  заявителя (его п р е д с т а в а я )  о результате предоставления муниципальной

услуги и направление результата предоставления муниципальном услуги в МФЦ. vrnvrH
3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата пред°ставления й услуги „ МФЦ работник МФЦ выдает заявителю
3.6.2.1 при о « р « л .и « и  » ™  Х Г Г Г . "  " Р— Г » S o ”  »  »У—  "  П .  т р . « о . ™ »

р е г у л ю т  предоставления м униш .пал.но.‘ У“ У™ ‘ J f  6 P„  Пр е ,о с т ..л .е т с «  экэем пл.р элентронного документа
заявителя вместе с экземпляром электронного документа У -жчемпляоа электронного документа по электронной почте в адрес
путем его записи на съемный носитель информации или на основе которого составлен
заявителя. При записи на съемный носитель "  к р о н н о й  почте идентичность такого экземпляра электронного документа
” ?у“ Х - » н о с г а л е  уполномоченным «„руд н и ком  е „ с п о л ь „ . . . и . „  усиленно»

.“ " 'У е т л я — мые „ — « п у ,™ ,.  — и л »  .  п о р ,» ,, очередности ,  день п р ,6 .™
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заявителю, фиксация факта выдачи результата предоставления “ й услуги через Республиканский портал заявителю

3 6.2.2. При обращении заявителя за результатом предоставления муниципальной
в личный кабинет автоматически направляется электронный р уполномоченного должностного лица Исполкома,
услуги, подписанный усиленной квалифицированном эле^ ° “ н ^  пунктом, выполняются в день подписания документа.

Административные процедуры, устанавлив альной услуги уполномоченным должностным лицом Исполкома,
подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) У ^  ЯВЛяется ’ направление (предоставление) с использованием
Рее„у6л н : , = " = Л Х : « Г “ И р =  уедут» ( .  том числе о »  ■

предоставленнн^мунишпадьной^услу™ ^^^ ^  результатом пРе® ' ^ ^ * и̂ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ияУ̂ ^ в д П̂ ьнойКусл^иЛ̂ Г т р е ^ в а н и ю

ответственное за выдачу (направление) документов, ^ „аж и о м  носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа
—  =  н : = Г = Г = ^ и  или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес

3” Я Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке очередности в день прибытия 

заявителя в соответствии с правилами внутреннего W ™ 0™^ " ^ Т в л я Т с я ^ ф ^ с а ц и я  факта выдачи результата предоставления 

м у н и ц и п а л о в  в“ ” ров” й ^формационной системе, предназначенной для оказания государственных и муниципальных

услуг.
3.7. Исправление технических ошибок.

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги,

услуги, .  содержится —

ошибка;

„ ~ = = = В ^ Л = = г , ~ - = =

™ '" P O » H f  “ н“ Г , ^ . “ ~ У ~  осуществляет прием « . л е н и ,  об исправлении техническойош нйки,

" '™ " Р" ь “ .» п о л и е ,н ,  ад м и н и с^»— * пронедур — г а  п р и . ™  и W * —  —  н а л р м л .и .о .  и .

: = г : = : ^ ^ т а = ^ = : = - . —
д о ^ м е н т а ^ о т о р о м ^ т е ^ д а п м ^ х н и ч е с т ^ н д ^ к а ^ ^ ^  „  „ у ,  р, в , , „ х „ е й  н о с*

обнаоужения технической ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.
Результатом выполнения административных процедур является выданный (направленный) заявителю документ.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4 1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 
положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

также принятием ими решений.

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются.
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.



В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная 
и письменная информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета соответствующих 
документов и другие сведения.

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

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

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

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

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Исполкома, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и 

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

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

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

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

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение заявлений.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе III Регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется 
посредством открытости деятельности органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части

1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

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

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

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

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

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае



* « * . » - « « )  —  — -  —
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9) приостановление предоставления МУНИЦИП̂ “° * 1 J  ’ прав0Выми актами Российской Федерации, законами и иными 

н адм ^в н ы м ^ п р ад о в ы м ^ И̂ 5™ Р^а̂ ’ д е ^ ^ я ^ ^ о г о ф у н к и д о н а щ н о го ^ ^
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действии ( д действия (бездействие) которого обжалуются возложена

объеме в порядке’ определенном частьюФедерального з ^ а ^ О - Ф З ^  ^  w t „

недостоверность которых не указывались при пеРв™ 7 “  ^  за ™ ч е н и е м  случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 
муниципальной услуги, либо в предоставлении м уинц ип^ьной услу^  обжалованИе заявителем решений и действий (бездействия)

L t x : r — ^

многофункционального центра (далее -- У Ч ™ ™ * ^ " Г ^ Т Г Т д е й с т в Г ^ & з д е й с т в и е )  руководителя органа, предоставляющего 
статьи 16 Федерального закона N«210-ФЗ. Жалобы р - ПИ1ШИ\ ,т бо (в случае его отсутствия) рассматриваются непосредственно 
™  1 ь н у ю Руслугу. подаются в вышестоящий орган (при его « _ )  ̂ с л у ч а е ^  ^ , Р ^  ^  работНика
руководителем органа, предоставляющего муниципальную усл^  ц е н т а  Жалобы на решения и действия (бездействие)
Г о г о ф у ь н о г о  центра подаются Руководителю^  " е ^ Г и л и  должностному лицу, уполномоченному
многофункционального центра подаются УЧР«И*ЛЮ “ ж ^ б ь Т Т а  рш ения и действия (бездействие) работников организаций, 
нормативным правовым актом Республики , Я1спна мл in фЗ подаются руководителям этих организации.
предусмотренных частью 1.1 статьи 6 предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,

Жалоба на решения и действия (бездействие) р а, р теля органа; предоставляющего муниципальную услугу,
предоставляющего муниципальную услугу, иешр с использованием информационно-телекоммуникационной сети
может быть направлена по почте, через мн0Г0Фу” ” 7 “ “ ^ З н УЮ услугу, Республиканского портала, информационной системы 
«Интернет», официального сайта органа, пРе̂ оста®™^^® °  “ У . ^ УВИТСЛЯУ Жалоба на решения и действия (бездействие)
досудебного обжалования, а также может бы™ "Р"™™ Р ого цеРнтра может  быть направлена по почте, с использованием 
многофункционального центра, работника мно ФУ 4  ьного сайта многофункционального центра, Республиканского портала, 
информационно-телекоммуникационнои сети «Интер . Ф принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и
информационной системы досудебного оожа.зован^ а также ^  ^ еде ального зак0на №210-ФЗ, а также их работников может
действия (бе3Д е й э т в и е ^ о р г а н и з а ц и и ,^ п р е д у с м о ^ е н н ы х ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ о„ сети «Интернет», официальных сайтов этих

организшщй'Теспубликанского портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

1 )3 « Г в а н Г 3 органГ 1 предоставляюшего “ У” ; ^

у и < -  р — . ,  р—  ■ —

(бездействие) которых обжалуются; 11Я.шчиич сведения о месте жительства заявителя -  физического лица либо
2) фамилию, ^ ^ ^ П ' з ^ в и т е л я  -  юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

наименование, сведения о месте нахождения^ ^ лопжен быть направлен ответ заявителю;
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес п о п р е д о с т а в л я ю щ е г о  муниципальную услугу, должностного

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях ( ^ е й с т в и  ) р *  р ащего многофункционального центра, работника 
лица органа, предоставляющего муниципальную ^ ^ ’н ^ Г ч астью  1 1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их работников; 
многофункционального центра, организации, предус JP  согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего

-« -У . —  п р « , . « , ь ,  ("РИ наличии), „ „ . т . , —

заявителя, либо их копии. . .  пябочего дня следующего за днем поступления.
5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации срок не * Р ’ многофункциональный центр, учредителю
5.5. Жалоба, поступившая в “Р ™ ’ 1 ! статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий

многофункционального центра, в организации, пр ду р рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа
органТпри его наличии), подлежит рассмотрению в т е ч е н ж 1 " ^ " £ Чц" 0р г ^ з ^ й ,  предусмотренных частью 1,1 статьи 16 
органа, п р е д о с та в л я ю и ^ о ^ ^ и ц и п м ^ н у ю ^ с ^ т у ^ н о г  ^  ^  ^ исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае

таких исправлений -  в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы допущенных опечаток и ошибок в
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены при Р чаявителю денежных средств, взимание которых не

° р е ^  нормативными правовыми актами Республики Татарстан,

муниципальными правовыми актами;

Р— ■ У ™ »  ■ " V ™  “ Н0"  Ф° Р“  “  
.е л а н и »  ,а я .и ,« л .  .  эл ек ^ к  ой форме „ ,„ р . .л ,е ,с «  р а с е м я р е и и . жалобы « г . .

„ .ф о р » ,™

■ ™ -  " р “ - — » — = °  

аргументированные р а ^ е н . н и .  .  примина* н ри и лл.г . рен,е„»„, а ^ „ н . н . г .

„ р а а е н ^  Z Z J S Z S I S Z S X Z ? -  — »» —  —
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Приложение №1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и (или) участником 
регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей 
в Республике Татарстан»
(Форма)

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Распоряжение о признании молодой семьи нуждающейся 
в жилом помещении

Приложение №2
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и (или) участником 
регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей 
в Республике Татарстан»
(Форма)

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)
Распоряжение о признании молодой семьи участником регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в

Республике Татарстан»

Приложение №3
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и (или) участником 
регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей 
в Республике Татарстан»
(Форма)

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Распоряжение об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении (или признании участником 
регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан»)



к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и (или) участником 
регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей 
в Республике Татарстан»
(Форма)

Руководителю Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района 
А.Х.Шамсутдинову
от гражданина (ки)_______________________

(Ф.И.О.)

Приложение №4

проживающего (ей) по адресу:

Телефон

Заявление

Прошу признать нуждающейся в жилом д Г ^ С Г ^ о ^ Г м ы  « о Т е с п Г н и Г к ^ е Т е Г ы Г ^ Т ^ и
«Обеспечение жильем молодых семей в еспу лике лики Татарстан>> федерального проекта «Содействие субъектам Российской
услугами жилищно-коммунального хозяйства н mrvnanX BeHHofl поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно- 
Федерации в реализации полномочии по Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и

Р® « — . ш л о » »  семью .  следующем с о с т е :

супруг: _

паспорт: серия

(Ф.И.О. (при наличии), дата рождения) 

№ __________ выдан_________________

проживает по адресу: 
супруга:__

паспорт: серия

(Ф.И.О. (при наличии), дата рождения) 

N2 _________ , выдан______________

проживает по адресу 
дети:_______

(Ф.И.О. (при наличии), дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт -  Для
(ненужное вычеркнуть)

№ __________ , выдан(-о)________________________________-

ребенка, достигшего 14 лет):

г., проживает по
серия _  
адресу:.

свидетельство

серия _ 
адресу:.

(Ф.И.О. (при наличии), дата рождения) 
о рождении (паспорт -  ДЛ*

(ненужное вычеркнуть)

№ __________ , выдан(-о)______ _______________________—

ребенка, достигшего 14 лет):

г., проживает по

(Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего 
члена семьи)

(подпись)

2).
(Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего 

члена семьи)

(подпись)

3)
(Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего 

члена семьи)
К заявлению прилагаются следующие документы:

(подпись)

(дата)

(дата)

(дата)

1) .

2).
3).

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

дщ ш ь», »  Z ™ o . . » W , .  без „ С О .™ » » . ,  ср.дсп, „ т о м , ™  “  н'н “

указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.



Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты 
"__" _ _ _ _ _  20__г.

(должность лица) (подпись, дата) (расшифровка подписи принявшего заявление)
Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить:□□□

в электронном виде в личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан; 

в МФЦ; 

в Исполкоме

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



к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и (или) участником 
регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей 
в Республике Татарстан»
(Форма)

Руководителю Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района 
А.Х.Шамсутдинову
от гражданина (ки) ______________________

(Ф.И.О.)

Приложение №4.1

проживающего (ей) по адресу:

Телефон

Заявление

« к о п н и м  И , . .< t» p ™ "  * » < «  -  к о м » ,» —  У С » » »  п ~ ,  Р « * и » « о «

Федерации» молодую семью в составе:
_______ —»

-------------------- (Ф.И.О., дата рождения)
No пинанный

« » t v  г »
проживает по адресу: .

(Ф.И.О., дата рождения)
№ пыланный

« » W  г.,

проживает по адресу:

дети:

(Ф.И.О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

(ненужное вычеркнуть)

серии № ____________ , выдан(-о)
20 г..

проживает по адресу.

— _  " (Ф.И.О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

(ненужное вычеркнуть) 
серии__________ №_____________  > выдан(-о) —------- ----------------------------------

20__г.,

проживает по адресу:

С условиями участия в региональном проекте «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» государственной 
программы Республики Татарстан «Обеспечение качественным жильем и услугами жилищно-коммунального хозяйства населения 
Республики Татарстан» федерального проекта «Содействие субъектам Российской Федерации в реализации полномочий по оказанию 
государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы 
Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» 
ознакомлен (ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи) (подпись) (дата)

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи) (подпись) (дата)

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи) (подпись) (дата)

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи) (подпись) (дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
*

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
1 ’

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Я и члены моей семьи достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаем.
Средства федерального бюджета на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы 

государственной поддержки, за исключением средств (части средств) материнского (семейного) капитала, а также мер государственной 
поддержки семей, имеющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам, предусмотренных Федеральным 
законом от 03.07.2019 «О мерах государственной поддержки семей, имеющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным 
жилищным кредитам (займам) и о внесении изменений в статью 13.2 Федерального закона “Об актах гражданского состояния”» на 
приобретение или строительство жилых помещений мною и членами моей семьи ранее не реализовывались.

Я и члены моей семьи даем согласие в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных 
данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на 
совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих 
указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

«__» ________________20_____ г.

(должность лица, принявшего заявление) (подпись, дата) (расшифровка подписи)
Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить:

I 1 в электронном виде в личном кабинете Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

1 I в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

I I в Исполкоме.

(дата)
_(____
(подпись)

)
(Ф.И.О.)



Приложение №5
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и (или) участником 
регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в 
Республике Татарстан»
(Форма)

Руководителю

Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района 
А.Х.Ш амсутдинову 
от гражданина (ки) _

(Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу:_

Телефон

Заявление

'  Р государственной программы
Республики Татарстан «Обеспечение качественным жильем и 

услугами жилищно-коммунального хозяйства населения Республики Татарстан»

Молодая семья в составе:
супруг: _ _ ---------------------------- ------ ---------------- г-

(Ф.И.О. (при наличии), дата рождения)
паспорт: серия__________ № ---------------- > вь|дан---------------------------------- - .. г.,

проживает по адресу: 
супруга:

(Ф.И.О. (при наличии), дата рождения) 
паспорт: серия__________ № -----------------■> выдан —

проживает по адресу: 
дети:_

(Ф.И.О. (при наличии), дата рождения) 
свидетельство о рождении (паспорт -  для ребенка, достигшего 14 лет): 

(ненужное вычеркнуть)
серия_____ № __________, вы дан(-о)---------------------------------------------
проживает по адресу:

г.,

li^umnuuvi ow ■-------------- ------------

________________________ рублей).

* (Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего (подпись) (дата)
члена семьи)

2) (Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего (подпись) (дата)
члена семьи)

3) (Ф.И.О. (при наличии) совершеннолетнего (подпись) (дата)
члена семьи)

К заявлению прилагаются следующие документы:

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2).
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3)
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты 
'• •' 20 г.

(должность лица) (подпись, дата) (расшифровка подписи принявшего заявление)



Приложение №5.1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и (или) участником 
регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в 
Республике Татарстан»
(Форма)

(орган местного самоуправления)

Перечень документов, подтверждающих наличие у молодой семьи 
достаточных доходов либо иных денежных средств 

для оплаты стоимости жилья в части, превышающей 
размер предоставляемой социальной выплаты

В случае участия молодой семьи в региональном проекте «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстана» для оплаты 
цены договора купли-продажи жилого помещения (за исключением случаев, когда оплата цены договора купли-продажи предусматривается в 
составе цены договора с уполномоченной организацией на приобретение жилого помещения на первичном рынке жилья); для оплаты цены 
договора строительного подряда на строительство жилого дома; в) для осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого взноса в полном 
размере, после уплаты которого жилое помещение переходит в собственность молодой семьи (в случае если молодая семья или один из супругов 
в молодой семье является членом жилищного, жилищно-строительного, жилищного накопительного кооператива); для уплаты первоначального 
взноса при получении жилищного кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа (далее -  жилищный кредит) на приобретение жилого 
помещения по договору купли-продажи или строительство жилого дома; для оплаты цены договора с уполномоченной организацией на 
приобретение в интересах молодой семьи жилого помещения на первичном рынке жилья, в том числе на оплату цены договора купли-продажи 
жилого помещения (в случаях, когда это предусмотрено договором с уполномоченной организацией) и (или) оплату услуг указанной 
организации; для уплаты цены договора участия в долевом строительстве, который предусматривает в качестве объекта долевого строительства 
жилое помещение, содержащего одно из условий привлечения денежных средств участников долевого строительства, установленных пунктом 5 
части 4 статьи 4 Федерального закона от 30.12.2004 №214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов 
недвижимости и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации», или уплаты цены договора уступки 
участником долевого строительства прав требований по договору участия в долевом строительстве; для уплаты первоначального взноса при 
получении жилищного кредита на уплату цены договора участия в долевом строительстве, на уплату цены договора уступки прав требований по 
договору участия в долевом строительстве молодая семья представляет следующие документы:

а) документ кредитной организации о наличии вклада молодой семьи (копия документа банка, подтверждающего наличие банковского 
вклада, оформленного на одного из членов молодой семьи, или выписка с накопительных счетов членов молодой семьи) на сумму, достаточную 
для оплаты стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты (при наличии);

б) документ кредитной организации о возможности предоставления кредита (займа) супругам либо одному из них на сумму, 
достаточную для оплаты стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты (в случае отсутствия у молодой 
семьи достаточных денежных средств для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой 
социальной выплаты).

В качестве дополнительных средств молодой семьей также могут быть использованы средства (часть средств) материнского 
(семейного) капитала.

Денежные средства, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой 
социальной выплаты, вычисляется по формуле:

СМС=СТЖ-СЖМС
где:
СМС -  часть расчетной (средней) стоимости жилья, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты и подлежащей оплате 

молодой семьей самостоятельно, в том числе с использованием ипотечного жилищного кредита или займа;
СТЖ -  расчетная (средняя) стоимость жилья;
СЖМС -  социальная выплата молодой семье на приобретение жилья.

При этом:
СЖМС=30*СТЖ/100 (для молодых семей, не имеющих детей);
СЖМС=35*СТЖ/100 (для молодых семей, имеющих одного ребенка и более);
СТЖ=Н*РЖ
где:
Н -  норматив стоимости 1 кв.м общей площади жилья по Азнакаевскому муниципальному району для расчета размера социальной 

выплаты устанавливается Исполнительным комитетом Азнакаевского муниципального района не выше средней рыночной стоимости 1 кв м 
общей площади жилья по Республике Татарстан, определяемой уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 
исполнительной власти.

РЖ -  размер общей площади жилого помещения составляет:
- для семьи численностью два человека (молодые супруги или один молодой родитель и ребенок) -  42 кв.м;
- для семьи численностью три и более человек, включающей помимо молодых супругов одного ребенка и более (либо семьи, состоящей 

из одного молодого родителя и двух и более детей), -  по 18 кв.м на одного человека.
В случае участия молодой семьи в региональном проекте «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстана» для 

погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов по жилищным кредитам на приобретение жилого 
помещения или строительство жилого дома или по кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита на приобретение 
жилого помещения или строительство жилого дома, за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения 
обязательств по указанным жилищным кредитам или кредитам (займам) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита, для 
погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов по жилищному кредиту на уплату цены договора участия 
в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве либо по кредиту 
(займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита на уплату цены договора участия в долевом строительстве или на уплату цены 
договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве (за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней 
за просрочку исполнения обязательств по указанным жилищным кредитам либо кредитам (займам) на погашение ранее предоставленного
жилищного кредита) молодая семья представляет следующие документы: ч

а) выписку (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости о правах на жилое помещение (жилои дом), приобретенное 
(построенное) с использованием средств жилищного кредита, либо при незавершенном строительстве жилого дома -  договор строительного 
подряда или иные документы, подтверждающие расходы по строительству жилого дома (далее -  документы на строительство);

б) копию договора участия в долевом строительстве либо копию договора уступки прав требований по договору участия в долевом 
строительстве -  в случае использования социальной выплаты для погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и уплаты 
процентов по жилищному кредиту на уплату цены договора участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав 
требований по договору участия в долевом строительстве либо по кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита на 
уплату цены договора участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав требовании по договору участия в долевом



строительстве (за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по указанным жилищным 
кредитам либо кредитам (займам) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита),

е) копию договора жияишного кредита; предоставленного жилищного кредита -  в случае использования социальной
выплаты £  п о ^ е ^ Т у ^ Г ^ в н ^ д о л Т а Г ч ^  сум’мы основного долга) и уплаты процентов по кредиту (займу) на погашение ранее

п р е д о с т а в л е н н о г о  ж илим ого  к р е д а т а ^ ^  ^  оставЦ1ейся части суммь1 основного долга по жилищному кредиту или кредиту (займу) на 

погашение ранее представленного жилищного кредита, для погашения которого используется социальная выплата, и сумме задолженности по 
выплате процентов за пользование соответствующим кредитом.



Приложение №6
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по признанию молодой семьи 
нуждающейся в жилом помещении и (или) участником 
регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей в 
Республике Татарстан»
(Форма)

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Решение
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

В связи с обращением _______________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

, заявление от_________________№ ________,
о_______________________________

на основании

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в связи с:
1. 
2.
Должностное лицо (Ф.И.О.) _________________________________________________________

(подпись должностного лица органа, осуществляющего 
подписание)

Исполнитель (Ф.И.О.) ________________________________________

(контакты исполнителя)



к А дм и ни страти вн ом у регламенту предоставления 
м униципальной  услуги  по п ри зн ан и ю  м олодой  сем ьи
нуждающейся в жилом помещении и (или) участником 
регионального проекта «Обеспечение жильем молодых семей 
Республике Татарстан»
(Форма)

Приложение №7

Руководителю Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района 
А.Х.Шамсутдинову 
от гражданина (ки) _

(Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу:.

Телефон------------------- -------------------------------

Заявление 
об исправлении технической ошибки

,  гтпл/шенной при оказании муниципальной услугиСообщаю об ошибке, допущенной при

Записано:
Правильные сведения:

техническую о - « У  .  -н ес,- « — уинГие —  ■ ■ » > — . —  ■*»»»” “

предоставления муниципальной услуги.
Прилагаю следующие документы:

в  случае приияти, решения об олоонении -  - Ч — —  « — * *

посредством отправления электронного документа на „ „ р в е н и е м  по «ресу:
В виде заверенной копии на бумажном

________ (__________)
(подпись) (Ф.И.О.)

(дата)



Приложение №2 к постановлению Исполнительного 
комиткга_Лзнакаевского муниципального район 
от « j t Q _ »  2024 № / О У

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее соответственно -  
административный регламент, муниципальная услуга).

1.1.2. Положения административного регламента применяются при предоставлении жилых помещений муниципального жилищного 
фонда по договору социального найма, признании граждан малоимущими в порядке, установленном Законом Республики Татарстан от 13 июля 
2007 года № 31 -ЗРТ «О реализации прав граждан на предоставление им жилых помещений государственного жилищного фонда Республики 
Татарстан и муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (далее соответственно -  жилые помещения, Закон Республики 
Татарстан № 31-ЗРТ), и ежегодной перерегистрации граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилом помещении.

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, проживающие на 
территории муниципального образования в Республике Татарстан, имеющие основания для признания их нуждающимися в жилых помещениях 
и признанные органами местного самоуправления в Республике Татарстан малоимущими или относящиеся к определенной федеральным 
законом, указом Президента Российской Федерации или законом Республики Татарстан категории (далее -  заявитель).

1.2.1.1. Гражданами, нуждающимися в жилых помещениях, признаются:
1) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного 

фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого 
помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого 
помещения;

2) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного 
фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого 
помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого 
помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

3) проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;
4) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного 

фонда социального использования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого 
помещения жилищного фонда социального использования или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого 
помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой 
хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, 
занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или 
принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством 
Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

1.2.1.2. Граждане признаются малоимущими в целях предоставления жилых помещений в случае, если размер дохода, приходящегося 
на каждого гражданина, и стоимость имущества, находящегося в собственности граждан и подлежащего налогообложению, не превышают 
порогового значения дохода и стоимости имущества, установленных в соответствии с Законом Республики Татарстан №  31-ЗРТ.

1.2.2. С заявлением вправе обратиться уполномоченный представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на 
оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, законный представитель заявителя, 
действующий на основании федерального закона либо на основании акта уполномоченного на то органа местного самоуправления (далее -  
заявитель, представитель заявителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в 

помещениях многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
2) на официальном сайте Азнакаевского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

(https://www. aznakayevo.tatarstan.ru); ,
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru) (далее -  Республиканский

^ 4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// www.gosuslugi.ru) (далее -  Единый портал),
5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан» 

(http://frgu.tatar.ru) (далее -  Реестр государственных и муниципальных услуг).
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении - лично или по

телефону;
2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в отделе учета и распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан 

(далее -  Исполком):
при устном обращении - лично или по телефону; ___
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной фор

по электронной по™ нформация на Едином ПОртале, Республиканском портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на
основании сведений, содержащихся в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется 3^ вите™

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

1 3 4 При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с поступившим обращением предоставляется информаци
1) о месте нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, Исполкома

(адрес, график работы, справочные телефоны);
2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлении,

https://www
https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru


3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих 

вопросы п редоставлени я муниц^^ дая рассмотре„ия заявления о предоставлении муниципальной услуги, о сроках  приема и

регистрации заявления;

7 ) „  порядке <*«“ » " « “  «у .....ннш ьиов услуга, подробно ■ письменной
По письменному обращению сотрудники отде а, вопоосы указанные в настоящем пункте административного

форме разъясняют заявителю ™рЯД0К ^ , ^  направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В
реглам ен та , и в течение трех рабочих дней со д р стр енные языки республики Татарстан.

” 7 , Т иТ р ~ "  - у - — b„y. » U n ,  Р— —  . .  «Ф—  =—  муниципального ра«он,

и на информационных стендах в помещениях На информационных стендах и на официальном сайте
Информация на государственных языках Республики Тяврстаи^рюмеш да^а^ш  q муниципальной уСлуге,

муниципального района в инФоРм7 ° 7 - ; еЛ2е^ 0М2МУ 7 “ “ ” нистратив„ ого регламента, информацию о месте нахождения, справочных
^  приема заявлений „а предоставление муниципальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

телекоммуникационной сети «Интернет».

1 5 Термины, используемые в административном регламенте, и их определения

‘ и н фо р ма ц и о н и е - т е х н - к о е  

J S S  . " S S  с н е ™  идентификации н .угенуифишиян к c o , . p _ . » c ,  .  государственных 

‘  " » P  " P « — ' r m w ™ * ™  "  муннцип^ьпь» 

y“ y" P“ " J c  м 1 Г Р̂ о « ™ и р о . » . и и  информационная систем, многофуикцион-ьных « п р о  предосга.леиия госуд.рс.еины х и 

^ " и и и ^ ^ ^ ^ ^ ^ н я ^ ^ п с л ь з у е м ы е  в настоящем административном ретламенте, применяются в том же тначении. что и в
Лепепялкном законе от 26 июля 2006 года №  135-03 «О защите конкуренции».

15 3 В  административном регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) пон" м̂ я
о предоставлении муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального законаi от 27 июля года N.
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный закон № 210-ФЗ)

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

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

Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - Исполком).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2 3 1 Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения (приложение № 1 к настоящему

административному регламенту); ____,
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту),
3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к

настоящему административному регламенту).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Исполкома (либо Исполкома), в соответствии с 
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-Ф3) в личныи кабинет 
Единого портала. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в личный кабинет Республиканского портала.

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

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



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

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

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления.
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, 

заявителю осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы вне зависимости от категории и основания 
обращения:

1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения посредством Республиканского портала);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги 

представителя заявителя (не требуется в случае обращения законных представителей физических лиц);
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное 

в соответствии с требованиями пункта 2.5.7 административного регламента, при обращении посредством Единого портала, Республиканского 
портала;

4) документы, подтверждающие состав семьи заявителя:
свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного 

государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык;
свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями 

Российской Федерации;
документы, выданные (оформленные) органами дознания, следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, документы, 

выданные (оформленные) в ходе гражданского или административного судопроизводства либо судопроизводства в арбитражных судах, в том 
числе решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов.

5) документы, дающие основание относить заявителя либо члена его семьи к категории граждан, имеющих право на предоставление 
жилого помещения вне очереди в соответствии с жилищным законодательством:

медицинская справка из медицинской организации - при наличии в составе семьи гражданина больного, страдающего тяжелой формой 
хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному 
уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

справка из органов опеки и попечительства о назначении опекуна - в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, 
действующим от имени недееспособного гражданина;

документы, подтверждающие статус детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных организациях, в том числе в организациях 
социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании 
службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;

6) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном 
реестре недвижимости;

7) обязательство совершеннолетних членов семьи об освобождении после получения жилого помещения ранее занимаемой площади 
на условиях социального найма, за исключением случаев предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся жилому помещению.

2.5.2. Для признания заявителя малоимущим одновременно с документами, предусмотренными пунктом 2.5.1 административного 
регламента, предоставляются следующие документы:

1) справка об обучении в образовательных организациях среднего профессионального или высшего образования в случае обучения 
членов семьи заявителя в таких организациях;

2) сведения, содержащиеся в книге учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя, 
применяющего как общую, так и упрощенную систему налогообложения, систему налогообложения для сельхозтоваропроизводителей (единый 
сельскохозяйственный налог);

3) первичные учетные документы, подтверждающие расходы за расчетный период индивидуальных предпринимателей, в случае если 
объектом налогообложения являются доходы, не уменьшенные на величину соответствующих расходов;

4) соглашение (договор) между членами крестьянского (фермерского) хозяйства о распределении плодов, продукции и доходов, 
которые получены в результате деятельности этого хозяйства в случае если члены семьи заявителя являются членами такого хозяйства;

5) отчет субъекта оценочной деятельности об оценке транспортных средств, находящихся в собственности граждан, признанных 
нуждающимися в жилых помещениях.

2.5.3. В случае если в течение расчетного периода члены семьи или одиноко проживающий заявитель были вынуждены продать 
имущество, входящее в перечень имущества, подлежащего налогообложению и учитываемого для признания граждан малоимущими, 
представляются документы, подтверждающие причину продажи (оплата срочного медицинского лечения, дорогостоящих лекарств и др.).

2.5.4. При наличии паенакоплений в жилищно-строительных и гаражных кооперативах заявителем представляются сведения о 
стоимости указанных паенакоплений, заверенные жилищно-строительными, гаражными кооперативами.

2.5.5. В случае если заявитель отнесен к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом 
Республики Татарстан категории одновременно с документами, предусмотренными пунктом 2.5.1 административного регламента, необходимы 
документы, подтверждающие отношение граждан к иной, определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или 
законом Республики Татарстан категории, имеющей право быть принятой на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.5.6. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соответствующих требованиям пункта 2.5.7

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

посредством почтовой связи, заверяются в установленном порядке.
2.5.7. Заявление при направлении посредством Республиканского портала подписывается простой электронной подписью заявителя.
Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЬСИА, а

также подтвердить учетную запись. ,  ,  - ■.
Электронные документы (электронные образы документов), указанные в подпунктах 2, 4 - 6 пункта 2.5.1, подпункте 5 пункта 2.5J. 

административного регламента, заверяется усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких
документов, в том числе нотариусами. ___ __  „

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



к ™ ™  „ р е * ™ ™  « н н ь , *  * * » « .« » .< (,л .кл>.»»ы «.п б р а з о . ^ « ™ ““ ' .  п о .н .м  0 Й 4 *  n p o w m  

текст документа и распознать реквизиты документа.
2 . 5 . 8 .  З а п р е щ а е т с я  требовать от заявителя: п™,„ествления действий, представление или осуществление которых не
1) представления документов и информации u™„puua возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, 

предусмотрено нормативными правовыми актами, димых'для получения муниципальной услуги и связанных с обращением
2) осуществления действий, в том за исключением получения услуг и получения документов и 

и н ^ м Г и ^ д ™ ° с Рм Г в  ^ = ; Д - в = = ' у ^ = ч ; НныХ в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального

закона № 210-ФЗ (необходимых и обязательных УСЛУГ)’ . недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе
в приеме д о ^ ^ н Г х Г м Г х ^  п ^ Г и я Т у ^ п а л ь ^ о й  у'слу™, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением

следующих с= н и е  правовых акгов> касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной

подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, документах, поданных заявителем после первоначального

• -  ■ ■—  —  ■ ”  
инф ор-иии п о »  п е р в о й . .™ ,. , .  .  прнем. документов, „ У д и м ы х

для предоставления муниинпальной услуги, ли б о  в п р е д ^ ав л ен н н м у н и ш ^ ьн о и  у с^ги , протИвоправното действия (бездействия)
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) с>шиоочного |«  ^  предоставления

должностного лица Исполкома, работника МФЦ, при цем „ письменном виде за подписью руководителя Исполкома при

: tp „ ‘. » T " Z “."  S x „ , - . » x  J .  ye»,™ . у в е д .- я с т с ,  — и ™ ,  .  тш *е

S S —  уровнем  предоставления т о .у д .р с .и н .й  «ли „унинип„ьпой услуги, и иных W  установленных 

федеральными законами.

: # l 5 = S = = = l i = =
либо организация, в распоряжении которых находятся данные документы

у 1 i s r r ;: ̂  « « >  »-«■
служб» государственной регистрации, . « с т р .  и ..р т .гр .ф и и  

(Росреестр), q государственной регистрации смерти из единого государственного реестра записей актов гражданского состояния -

ФИС России; сведа)ия о государственной региС1рации р0Жде„ия из единого государственного реестра записей актов гражданского состояния

-  ФИС России; сведания о государственной регистрации заключения (расторжения) брака из единого государственного реестра записей актов

гражданского состояния -  ФИС России;
6) сведения о регистрационном учете по месту жительства и месту пребывания -  МВД России,
7) сведения, подтверждающие количество граждан, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении -  управляющая

организация мн0™ ^ ® ^ Р“°пГ°д̂ ° ерждаЮщие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор,
ордер решение о предоставлении жилого помещения и иные документы) -  орган местного самоуправления

9) решение о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания -  федеральный орган исполнительной
власти орган исполнительной власти Республики Татарстан, орган местного самоуправления;

10) сведения о получении социальных выплат -  Пенсионный фонд Российской Федерации,
11) сведения о доходах физического лица по форме по форме №2-НДФЛ -  ФИС России;
12) сведения о доходах лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, по форме З-НДФЛ — ФНС России,
13) документы подтверждающие отношение граждан к иной, определенной федеральным законом, указом Президента Российской 

Федерации или законом Республики Татарстан категории, имеющей право быть принятой на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
-  уполномоченный орган; „ „ .„ ч  п

14) сведения о постановке на учет в налоговом органе физического лица (ИНН) -  ФНС России, _
15) сведения о страховом номере индивидуального лицевого счета (СНИЛС) -  Пенсионный фонд Российской Федерации.
16) сведения о наличии транспортного средства -  МВД России, МЧС России;
17) документ подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, в случае подачи заявления законным 

представителем (в части свидетельства о рождении, выданного органами записи актов гражданского состояния Российской Федерации, или 
доку^^г^^ыданногс^органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации) — ФНС России, Пенсионный

фонд 14)ссийск° и ф е ^ ^ а ц и )0тв^ ^ тви^ имешюй группы> даты рождения, пола и СНИЛС -  Пенсионный фонд Российской Федерации;

19) сведения о действительности паспорта -  МВД России;
20) сведения о факте выдачи и содержании доверенности -  единая информационная система нотариата.
Способы получения и порядок представления документов, которые заявитель вправе представить, определены пунктом 

настоящего регламента. Запрещается требовать от заявителя вышеперечисленные документы, находящиеся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

2.6.2. З а я в и т е л ь  в п р а в е  предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах 1-17 пункта 2.6.1 административного регламента, 
в форме электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких
документов, при подаче заявления.

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

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента органов и организации, не 
представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении документ или сведения, подлежат 
административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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



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

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;
2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

в электронной форме с нарушением установленных требований;
5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Республиканском 

портале (недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);
6) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в 

полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;
8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-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. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 

случае если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и 
порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

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

2.8.1. Оснований для предоставления приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.2.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) наличие в документах, представленных гражданами, недостоверной и (или) неполной информации;
2) отсутствие у граждан оснований для признания малоимущими с учетом их имущественного положения;
3) отсутствие у граждан оснований для признания нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма;
4) ответ государственного органа, органа местного самоуправления, организации на межведомственный запрос свидетельствует об 

отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, если 
соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких 
запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан 
состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

5) представлены и (или) получены по запросу документы, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве
нуждающихся в жилых помещениях;

6) не истек установленный законодательством срок со дня совершения гражданами действий, в результате которых указанные
граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной 

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

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен 

превышать 15 минут.

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

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

’ 2.13.2. При направлении заявления посредством Единого портала, Республиканского портала 
получает в личном кабинете Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено,

котором указываются = ацио— ^  уполномоченным должностным лицом Исполкома заявителю

выдается расписка из автоматизированной информационной системы, предназначенной ддя оказания государственных и муниципальных услуг, 
с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем представленных документов.



2.14. Требования к „ о м е _  .  “
предоставлении муниципальной услуги, информационным с т е ^ с  оор дам ^  текстовой и мульт„медийной информации о порядке

предоставления каждой муниципальной услуги Р“ ме^  Ю ности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным
предоставления Татарстан о социальной зашит, инвалидов

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

и системой пожаротушения. мебелью для оформления документов, информационными стендами.

« ■ > »  ■ “ “
К - е с л .  К меег, предо— ,  м у » » —  у е д у т  ( , « * » .  « и ™ »

'  « У  » . , и . . д * « а >  и » ...... —  о  п .р .д и .  „редое—  м униципальной у с л у п .  р „ » . л » е т е .  .

удобны, « .

™ 1“ " “ ,ф е" “ «  размещение о б о р у д о .а н и . и « « « . « . е й  ,и 4 » р .а « и и .  н а х о д и м ы х  « , ,  овеенененн, ( « с п р е п а т е г .е н » . . ,  

, 0 Я у п .  , . . » н д о .  информации, а т а „ «  н ^ и с е й ,  ,н а х о , и „н о й  т е ,о к , .о »

и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля,

.  „ор , J L . 5
утверждении^рмь^даду^эта,^поот^м^^и№ ГО^е1Щ ^ьн^^уче^1ие с о б ^ ^  Р к отор ы х^

Г и Т “ в н ^ — Т Г РГ ™  Г о Г е Г м Т Т р Г т в Г 1Г Г н З Т  э ^ у ^ Т Г и "  прошедшим модернизацию, 

реконструкцию после 1 июля 2016 года.

« ■ Ш И »

Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос)

2 15 1 Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются. „™ » иГпп>т-
оасположенность помещения в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей, 
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах Едином портале, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
21 соблю дени е срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, совершенные работниками Исполкома, 

1 и " й с т в Г з ~ “  осуществляется один раз

при пРеДС^^®нни заявленю! предоставления муниципальной услуги в Исполкоме или МФЦ в форме

экземпляр^эле1п тю то т 0^до бумю к^м е „  при предоставлении муниципальной услуги не

превышает ^ н у т . ^ ^  предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи,

с н с н а ^ ю в а н и е м ^  муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на Едином

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

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2 16 Иные требования в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги

в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:
1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале,

Республиканском портале; _
2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части статьи
16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Республиканского портала;

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме,
4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 

посредством Республиканского портала, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и



муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими.

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

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы заявления при обращении за услугами, 

предполагающими направление совместного заявления несколькими заявителями;
3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе 

при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных 

в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 
идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 

сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.
2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется посредством Республиканского портала, телефона контакт- 

центра МФЦ.
Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в 

многофункциональном центре графика приема.
Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые 

системой данные, в том числе:
фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной записи, документам, представленным заявителем 

при личном приеме, предварительная запись аннулируется.
При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если 

заявитель сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной записи с 
указанием даты, времени и места приема.

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

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

процедур в многофункциональных центрах

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1 )консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) исправление технической ошибки.

3.2. Оказание консультаций заявителю

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является:
при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Исполком -  начальник отдела и распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского 

муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование).
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по 

телефону и электронной почте.
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги.
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ 

http ://mfc 16. tatarstan. ru.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: консультация по составу, форме представляемой документации и 

другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной почте, а также получить консультацию на Республиканском 

портале, сайте Исполкома о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

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

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

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

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.



3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения, 
удостоверяет личность заявителя,
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документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с 
нарушением установленных требований), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.

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

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

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

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

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

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом (работником), 

уполномоченным на выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием документов, 
принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела и 
распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, 
ответственное за направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, формирует и направляет в электронной форме 
посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности -  иными способами) запросы
о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.
Результатами выполнения административных процедур являются: направленные в органы власти и (или) подведомственные органам 

власти организации запросы.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного 

взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

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

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

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов:
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействия документы (сведения), необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день получения сведений по межведомственным

запросам.
Результатами выполнения административных процедур являются: документы (сведения), необходимые для предоставления 

муниципальной услуги.
3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного 
регламента.

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

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела и распределения жилья 
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги:
осуществляет комплектование документов (формирование учетного дела) и направляет на рассмотрение жилищной комиссии по 

работе с нуждающимися в улучшении жилищных условий (далее - комиссия), извещает членов комиссии о дне заседания комиссии.
Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней с момента поступления ответов на запросы.
Результатами выполнения административных процедур являются: сформированное учетное дело заявителя, направленное на 

рассмотрение комиссии, извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.
3 .5 .3. Комиссия рассматривает учетное дело и принимает решение о принятии или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся

в предоставлении жилого помещения.
Секретарь комиссии:
оформляет решение комиссии в форме протокола и передает на подпись членам комиссии;
направляет протокол заседания комиссии должностному лицу, ответственному за подготовку результата предоставления

муниципальной услуги.
Административные процедуры выполняются в течение 11 рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: протокол заседания комиссии о принятии или об отказе в принятии 

на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения.
3.5.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги:
с учетом решения комиссии подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги;
направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной услуги на согласование в установленном порядке

посредством системы электронного документооборота.
Административные процедуры выполняются в течение трех рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

проект решения о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения.



2S5S2.
Руководителя Исполкома, Руководителем Исполко“ аир[пшие , амечания возвращаются на доработку лицу, ответственному за подготовку 

Подготовленные проекты документов, име1° “  проекты документов повторно передаются для согласования и подписания, 
результата муниципальной услуги. После У С ^ а н е н ^ е ч а н ^ п р о е к г ы  ^  соблюдение административного регламента

Руководитель Исполкома "Р” их последовательности и полноты, наличия

Г Г о = ^ ^ ^  их последовательности и полноты

—  ■ — £ , !
“ “  W Z ~ T ^ ™ „ " 'n p o  W , у с , ™ ™ » » »  „ . с о , ™  пунстом ,— с т о . ■ ™ —  w

Результатами выполнения административных процедур являются^ б отказе в приеме документов, необходимых для
решение об отказе в предоставлении муни^пальнои услугу  предоставлении жилого „омешения

предоставления муниципальной услуги, Реш^  0 ,|Р“ ^  35 2  3 5 ^  административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется ^ а е т о м а ^ ч е с к о м ^ е ж и ^ ^ и с п о л ь ^ м ^ ^ е м  автоматиз^овашюй информационной системы, предн.наченной для оказания 

гвсуларета^м^ып^в^мчгишв^^ил^ых^усщпг^, процедур, указанных в пункте 3.5. административного регламента, составляет 18

рабочих дней.
3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

,  ,  . 0снованием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за 

выполнение административной процедуры, д0КУ“ е^  и распределения жилья
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предоставление (отказ в испольмванием  Республиканекого

„ о р т а ..  ноятверадаю нкто предоставление „ у н н щ и н » » *  услуп. (в том иноде отказ в „ р е д о с т а .» ..... муниципальной

,С” УП,)' 3 6 3 3 При обращении за р езу л .тсто . муннципал.ной уелути в Исполком, должностное лицо, стастстденное з а д а ч у
(направление) документов выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с экземпляром эл ер о н н о го  
документа на бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информаци
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услуги в автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

3.7. Исправление технических ошибок

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

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка, 
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, 

подается заявителем (уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через
Республиканский портал или МФЦ. „

3 7 2 Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет прием заявления об исправлении технической ошиоки,
регистрирует заявление с приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за обработку документов.

Процедуры устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.
Результатами выполнения административных процедур являются: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на

рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку документов.



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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки 
или получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и 

письменная информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета соответствующих 
документов и другие сведения.

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

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

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

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

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Исполкома, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и 

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

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

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

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

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

Руководитель Исполкома несет ответственность за несвоевременное рассмотрение заявлений.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения Исполкома несет ответственность за несвоевременное и (или) 

ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 административного регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется 
посредством открытости деятельности Исполкома при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 
предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1. 

статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

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

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



,)  нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье .5 1 Федерального

закона № 2 10-ФЗ; предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа,пование заявителем

решений и действий Ĥ 6^^yH W cr^B O M ^eH T ^^)^H K U H * по предостадлздию
многофункциональный ц е н т р р е ш е н и я  и Р частью  1.3 статьи  16 Федерального закона№  210-ФЗ;” ствГ щ и х  м ^ п ^ н ы х  услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального :

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действии, представление или осуществление к°™ Р ^  не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан,

нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у

заявителя; ^ оставлеНии муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Респу^ики Т а т а р с т а н  муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решении и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
М„о7офун— ьный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ,

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

7) отказ Исполкома, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Исполкома, предоставляющего муниципальную 
услугу многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 2 10-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ,

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 2 10-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Исполком, предоставляющий 
муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи
16 Федерального закона № 2 10-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Исполкома, предоставляющего муниципальную 
услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 
Исполкома, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики 
Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 2 10-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Исполкома, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Исполкома, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта Исполкома, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов 
этих организаций, Единого портала либо Республиканского портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование Исполкома, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Исполкома, предоставляющего 

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Исполкома, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица Исполкома, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 2 10-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления.
5.5. Жалоба, поступившая в Исполком, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган 
(при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Исполкома, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального



закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего заднем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается 

информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо 
организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.



Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по принятию на умет граждан в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях

Форма решения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

(наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Заявитель:___________ __________ ___________—
Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях

№

На основании заявления от
№ ______________ и предоставленных к нему документов, в соответствии со статьей 52 Жилищного

кодекса Российской Федерации принять на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях: кодекса госсииыши 1 J _____________ и совместно проживающих членов семьи.

1.____________________
2 .  

3_______________
Дата принятия на учет: 
Номер в очереди:_____

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо Ф.И.О.



Приложение № 2 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по принятию на учет 
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Форма решения об отказе в предоставлении услуги

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:______________________

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Рассмотрев Ваше заявление о т --------------------- № _______________ и прилагаемые к нему документы Исполнительным комитетом
Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по принятию 
на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по следующим основаниям:

2 . “

Дополнительная информация:_________________________

Вы вправе повторно обратиться в Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан с 
заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в Исполнительный комитет Азнакаевского 
муниципального района Республики Татарстан, а также в судебном порядке.

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО) (подпись уполномоченного должностного лица органа)



(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Приложение № 3 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по принятию на учет 
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Форма решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления услуги

Кому:.

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя.

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилыхпомещениях

№ и прилагаемые к нему документы Исполнительным комитетом 
Рассмотрев Ваше заявление о т -------------------- ------------------  .  „к ОТКязе в приеме документов, необходимых для

Г у с Г у Г о  пртнятиюна качестве нуждающихся в жилых помещениях по следующим основаниям:

Разъяснение причин отказа:_
Дополнительная информация:j  1̂ II IW JII1II I V J I U I W  --------I---I--------- -----------------------------------------------

ВЫ вправе повторно О б р ш ™ , .  Иси— ы» ~  муниципального район. Республики Т ат ар и н  с

* “ * “  ■ Исполнительный коми™  Азнакаевского

муниципального района Республики Татарстан, а также в судебном порядке.

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)
(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 4 к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях

Форма

Руководителю Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района 
А.Х.Шамсутдинову

Документ, удостоверяющий личность:

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан) 
Адрес регистрации по месту жительства:

Адрес регистрации по месту пребывания:

СНИЛС: ______________________________________

Представитель по доверенности или законный представитель:

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью) 

Документ, удостоверяющий личность:

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан) 
Реквизиты документа, подтверждающего полномочия:

Контактная информация:
номер тел.: ______________________________________________________________________
эл. почта: ______________________________________________________________________

Заявление
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

Прошу принять меня с семьей из ____ человек на учет в качестве нуждающего(их)ся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам
социального найма, по основанию(ям) (нужное отметить), а также (в случае необходимости) признать меня (членов моей семьи) малоимущими:

I I не являюсь нанимателем жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилых помещений жилищного фонда 
социального использования или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения 
жилищного фонда социального использования либо собственником жилых помещений или членом семьи собственника жилого помещения (нужное 
подчеркнуть);

I I являюсь нанимателем жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилых помещений жилищного фонда 
социального использования или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения 
жилищного фонда социального использования либо собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения и 
обеспечен(а) общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы (нужное подчеркнуть);

]  проживаю в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям (нужное подчеркнуть);

]  являюсь нанимателем жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилых помещений жилищного фонда 
социального использования, членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения 
жилищного фонда социального использования или собственником жилого помещения, членом семьи собственника жилого помещения, 
проживающим в квартире, занятой несколькими семьями, в составе одной из которых имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического 
заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющим(ей) иного жилого помещения, занимаемого по 
договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве 
собственности (нужное подчеркнуть).

Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное подчеркнуть) к определенным федеральным законом, указом Президента Российской 
Федерации или законом Республики Татарстан категориям граждан, имеющим право на обеспечение жилыми помещениями:



(указать соответствующую категорию)

человек:Состав моей семьи____
1 Супруг(а)------------(реквизиты свидетельства о браке (номер, дата, кем составлена актовая запись), фамилия, имя, отчество (последнее - при
наличии) полностью и фамилия, имя. отчество (последнее - при наличии) полностью до изменения в случае если изменялись, число, месяц, год 
“ ния документ, удостоверяющий личность, серия, номер, кем и когда выдан, СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства)

2 (реквизиты свидетельства о записи акта гражданского состояния (номер, дата, кем составлена актовая запись), фамилия, имя, отчество (последнее
- п р и  нГичии) полностью, число, месяц, год рождения, документ, удостоверяющий личность, серия, номер, кем и когда выдан, СНИЛС, адрес

регистрации по месту жительства)

3 (реквизиты свидетельства о записи акта гражданского состояния (номер, дата, кем составлена актовая запись), фамилия, имя, ° ^ е^ в° ( " осл^
- при наличии) полностью, число, месяц, год рождения, документ, удостоверяющий личность, серия, номер, кем и когда выдан. СНИЛС, адрес
регистрации по месту жительства)

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

* (родственные отношения, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью, число, месяц, год рождения, документ, удостоверяющий 
личность, серия, номер, кем и когда выдан, СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства)

2 (родственные отношения, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью, число, месяц, год рождения, документ, удостоверяющий 
личность, серия, номер, кем и когда выдан, СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства)

Сведения о наличии жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма, найма жилых помещений жилищного фонда
___________ ____ С ______ . . . I K  II I i n a u o i i  i i a p n  P P I I L  14 '

№
п/п

Фамилия, имя, 
отчество (последнее -  

при наличии) 
полностью

Документ, удостоверяющий 
личность, серия, номер, кем и 

когда выдан

Кадастровый номер 
жилого помещения

Вид имущества 
(квартира, комната, 

жилой дом), площадь, 
кв. м

Основание пользования (договор 
социального найма, найма жилых 

помещений жилищного фонда 
социального использования или на 
основании права собственности), 

дата и реквизиты договора, орган, с 
которым заключен договор, в 

случае найма

1

Я и члены моей семьи достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаем.
Я и совершеннолетние члены моей семьи даем согласие на проверку Исполнительным комитетом Азнакаевского муниципального района 

Республики Татарстан представленных нами сведений о доходах и имуществе в налоговых, таможенных и иных органах.
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в 

месячный срок сообщать об этом в письменной форме в Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан по 
месту учета, а также представлять в установленных порядке и сроки соответствующие документы для нашей перерегистрации как граждан, состоящих 
на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и для переоценки размера доходов и стоимости нашего имущества.

Я и члены моей семьи согласны, что в случае выявления в представленных нами документах сведений, не соответствующих действительности 
и послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законодательством порядке.

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

I в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

]  в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

I I в Исполкоме.

Подпись заявителя:

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью) 

Подписи совершеннолетних членов семьи:

(подпись)
« » 20 года

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью) (подпись)
20 года« »

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью) (подпись)
« » 20 года

К заявлению прилагаются:
1.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2 .________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Дата принятия заявления и документов « » 2 0 ____года.



Приложение № 5 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по принятию на учет 
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Руководителю
Исполнительного комитета __ _____________
От:.________________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в

жилых помещениях.
Дата, номер поданного заявления: 
Записано: ______________________
Правильные сведения:

-------------- Прошу „справить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом

муниципальной услуги.
Прилагаю следующие документы:
1..  ______________________ ______________ ________________

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение, 

посредством 0Т,= З Г к ^ , Г  документа носителе почтовым отправлением по адресу:

_____________ (_____________)
(подпись) (Ф.И.О. (при наличии)

(дата)



Всего принято___________________ документов на
(количество документов) (прописью)

(должность) (подпись) (фамилия и инициалы)
Регистрационный номер заявления____________________________________ ________ \
(информация заполняется уполномоченнь.м должностным лицом органа местного самоуправления, принявшим заявление и документы)



Приложение №3 к постановлению Исполнительного комитета 
Азнакаевского мушципального ра 
от » 0 6  2024 № _

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет и выдача Государственного жилищного сертификата гражданам, 

подвергшимся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном
объединении «Маяк», и приравненным к ним лицам

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт 
и порядок предоставления муниципальной услуги по постановке на учет и выдаче Государственного жилищного сертификата гражданам, 
подвергшимся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении 
«Маяк», и приравненным к ним лицам (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом Азнакаевского муниципального района Республики 

Татарстан (далее -  Исполком).
Исполнитель муниципальной услуги - отдел учета и распределения жилья Исполкома (далее - Отдел).
1.3.1. Место нахождение исполкома: г. Азнакаево, ул.Ленина, д.22.
Место нахождения Отдела: г. Азнакаево, ул.Ленина, д. 14.
График работы:
понедельник -  пятница: с 8.00 до 17.00; обед: с 12.00 до 13.00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 7-26-30, 7-06-91.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта исполкома в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): 

(http:// www. aznakavevo.tatar.ruV
1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, 

расположенных в помещениях Исполкома, для работы с заявителями. Информация, размещаемая на информационных стендах, включает в 
себя сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1 .3.1,2.3,2.5,2.8,2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте Исполкома (http:// www. aznakavevo. tatar.ru );
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/):
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// www.gosuslugi.ru/);
5) в Исполкоме (Отделе):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении — на бумажном носителе по почте, в электронной 

форме по электронной почте.
1.3.4.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается специалистом Отдела на официальном сайте 

и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.
Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на информационных стендах и на официальном 

сайте муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, 
содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1,2.3,2.5,2.8, 2.11,5.1 настоящего Регламента.

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов 
нормативных правовых актов и источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан.

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:
государственный жилищный сертификат (далее - сертификат) является именным свидетельством, удостоверяющим право 

гражданина на получение за счет средств федерального бюджета социальной выплаты (жилищной субсидии, субсидии) для приобретения 
жилого помещения;

субсидия на приобретение жилья - удостоверяемая государственным жилищным сертификатом форма государственной 
финансовой поддержки обеспечения граждан жильем в рамках реализации подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по 
обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" федеральной целевой программы "Жилище" на 
2015 - 2020 годы, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 №1050;

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

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

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о 
предоставлении муниципальной услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.20 10№210-ФЗ). Заявление заполняется на стандартном бланке 
(приложение №1).

http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к стандарту предоставления 
муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного 
органа местного самоуправления, непосредственно 
предоставляющего муниципальную услугу____________
2.3. Описание результата предоставления муниципальной 
услуги____________________________________________
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости обращения в организации, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность приостановления 
предусмотрена законодательством Российской Федерации

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, а также услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих представлению 
заявителем, способы их получения заявителем, в том числе 
в электронной форме, порядок их представления

Содержание требований к стандарту

Постановка на учет и выдаче Государственного жилищного сертификата гражданам, 
подвергшимся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской A JC ,
аварии на производственном объединении «Маяк», и приравненным к ним лицам^---------
Исполнительный комитет Азнакаеского муниципального района Республики Татарстан

Государственный жилищный сертификат
Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги----- --------------------------------------
Подготовка документов и формирование списка граждан, изъявивших желание п0ЛУчи™ 
субсидию в планируемом году - 17 дней' с момента подачи заявления с приложением 
необходимых документов.
Информирование заявителя о поступлении сертификата не более двух дней.
Время ожидания наступления очереди не входит в срок предоставления муниципальной услуги. 
Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено

1 )Заявление;
2) Документы, удостоверяющие личность; „ .
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя действует

"Гдокумент, подтверждающий право гражданина на обеспечение жильем за счет средств 
федерального бюджета;
5) сведения о регистрации по месту жительства - МВД России,
6) Финансового лицевой счет (в случае, если документ выдается коммерческими

°Гкопия документа, подтверждающего право н а  дополнительную площадь жилого помещения 
(в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации)
В) Заявление на имя руководителя органа местного самоуправления о выделении сертификат
в планируемом году; . .
9) Заявление (рапорт) на получение жилищного сертификата (приложение J№Z),
10) Гражданином и членами его семьи, проживающими в жилом помещении на основани 
договора социального найма в жилом помещении, находящемся в государственном ил 
муниципальном жилищных фондах, принимается обязательство о расторжении указанног 
договора и об освобождении занимаемого жилого помещения или принадлежащем ему и (ил ) 
членам его семьи на праве собственности и не имеющем обременений, принимается 
обязательство о безвозмездном отчуждении этого жилого помещения в государственную и 
муниципальную собственность (приложению №3);
И ) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные 
компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный 
перевод на русский язык;

Нормативный акт, устанавливающий услугу 
или требование

ЖК РФ;
Закон РФ №1244-1

Положение об ИК

Постановление № 1050

ЖК РФ; 
пункты 16,19 Правил

'■ С р . .  предос—  определен « « „ .д . и , . » » - . р » ГО е р о » ,  — »  „ е Л о д » о ГО „ « е е ™ » ™ ,  „ р о „ » у р . Д -т е д ь и с е т ь  д - е л — о, W P

исчисляется в рабочих днях.



12) Справка о составе семьи (в случае, если документ выдается коммерческими 
организациями);
13) Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не 
зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (Справка из БТИ об 
отсутствии в собственности жилья (на каждого члена семьи).
Бланк заявления для получения муниципальной услуги заявитель может получить при личном 
обращении в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на официальном сайте 
Исполкома.
Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем на 
бумажных носителях одним из следующих способов:
лично (лицом, действующим от имени заявителя на основании доверенности); . 
почтовым отправлением.
Заявление и документы также могут быть представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью, через информационно-телекоммуникационные сети общего доступа, в том числе 
через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый портал 
государственных и муниципальных услуг.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, и которые заявитель вправе 
представить, а также способы их получения заявителями, в 
том числе в электронной форме, порядок их представления; 
государственный орган, орган местного самоуправления 
либо организация, в распоряжении которых находятся 
данные документы

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на 
имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого имущества (на каждого члена семьи);
2) Справка о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды 
или субсидии на строительство (приобретение) жилья либо компенсации за утраченное жилье 
вынужденными переселенцами.
3) Сведений о регистрации по месту жительства;
4) Финансово-лицевой счет (в случае, если документ выдается органами местного 
самоуправления).
Способы получения и порядок представления документов, которые заявитель вправе 
представить, определены пунктом 2.5 настоящего Регламента.
Запрещается требовать от заявителя вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций.
Непредставление заявителем документов, содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

2.7. Перечень органов государственной власти (органов 
местного самоуправления) и их структурных 
подразделений, согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными правовыми актами, 
требуется для предоставления услуги и которое 
осуществляется органом, предоставляющим 
муниципальную услугу

Согласование не требуется

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

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента;
3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;
4) Представление документов в ненадлежащий орган.

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

Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены.
Основания для отказа:
1) Заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в представленных заявлении 
и (или) документах содержится неполная и (или) недостоверная информация;
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2.10. Порядок, размер и основания взимания 
государственной пошлины или иной платы, взимаемой за 
предоставление муниципальной услуги_________
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой 
платы__________________ _____________________________
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 
получении результата предоставления таких услуг

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема 
заявителей, в том числе к обеспечению доступности для 
инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке
предоставления таких уел.____________________________
2 15 Показатели доступности и качества муниципальной 
услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, возможность получения 
муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, 
возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий

2) Представление документов в ненадлежащий орган;
3) Поступление ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления лиоо 
подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления 
организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и 
(или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если 
соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе,
4) Несоответствие гражданина требованиям для признания гражданина подвергшимся 
радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на 
производственном объединении «Маяк»;
5) Реализация ранее права на улучшение жилищных условий с использованием субсидии 
(социальной выплаты) за счет средств федерального бюджета;
6) Не истек срок (пять лет) со дня совершения действий, приведших к ухудшению жилищных
условий.______________ ______________________________________
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе

Подача заявления на получение муниципальной услуги при наличии очереди - не более 15

Н е п о л у ч е н и и  результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок
ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.___
В течение одного дня с момента поступления заявления.
Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной (праздничный) день регистрируется на
следующий за выходным (праздничным) рабочий день.--------------------- ----------------------------- -----
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях 
оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения, необходимой 
мебелью для оформления документов, информационными стендами.
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной 
услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их пределах).
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом
ограниченных возможностей инвалидов._________________________________
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются 
расположенность помещения в зоне доступности общественного транспорта, 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 
осуществляется прием документов от заявителей, 
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах Исполкома в 
сети «Интернет», на Едином портале государственных и муниципальных услуг; 
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 
наравне с другими лицами.
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием 
очередей при приеме и выдаче документов заявителям, 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;
жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих 
муниципальную уел



жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, оказывающих 
муниципальную услугу, к заявителям.
При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается однократное взаимодействие должностного лица, 
предоставляющего муниципальную услугу, и заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.
При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем 
на сайте http://aznakayevo.tatarstan.ru/, на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг, в МФЦ

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в электронной форме можно 
получить через Интернет-приемную или через Портал государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан.
В случае, если законом предусмотрена подача заявления о предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме заявление подается через Портал государственных и 
мл/нипипяльных vcirvr Республики Татарстан (http://uslu2i.tatar.ru/) или Единый поотал 
государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// www.sosuslugi.ru/)

http://aznakayevo.tatarstan.ru/
http://uslu2i.tatar.ru/
http://www.sosuslugi.ru/


3 Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных 

процедур в многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах многофункционального центра предоставления
государственных н муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) обследование жилищных условий комиссией;
5) подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении №4.
3.2. Оказание консультаций заявителю.
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) электронной почте для получения консультаций о порядке

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

получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.
Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения разрешения.
3.3. Принятие и регистрация заявления.
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает письменное заявление в период с 1 января по 1 июля года, 

предшествующего планируемому, представляет в орган местного самоуправления, в котором находится его учетное дело, заявление о выделении 
сертификата в планируемом году и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. Документы могут 
быть поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных рабочих мест приведен в приложении №5.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме направляется в Отдел по электронной почте или через 
Интернет-приемную. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, 

отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).
В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, 

дате и времени исполнения муниципальной услуги;
направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя

о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением содержания выявленных оснований 
для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или 

возвращенные заявителю документы.
3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет исполнителя и направляет заявление в Отдел.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента регистрации заявления.
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия 

запрос о предоставлении:
1) Выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты 

недвижимого имущества (на каждого члена семьи);
2) Справки о составе семьи (в случае, если документ выдается органами местного самоуправления);
3) Сведений о регистрации по месту жительства;
4) Финансового лицевого счета (в случае, если документ коммерческими выдается органами местного самоуправления).
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о

предоставлении муниципальной услуги.
Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
3.4.2. Специалисты поставщика данных на основании запроса, поступившего через систему межведомственного электронного 

взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в следующие сроки: 
по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более трех рабочих дней;
по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 

предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, направленные в Отдел.
3.5. Обследование жилищных условий комиссией
3.5.1. Специалист Отдела осуществляет:
проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных документах; 
оформление учетного дела семьи (комплектация всех документов в отдельную папку);
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего 

Регламента. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела подготавливает заключение об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги. Заключение прикладывается к учетному делу семьи.



направление учетного дела семьи на рассмотрение общественной жилищной комиссии (далее -  комиссия).
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух дней с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедур: сформированное учетное дело заявителя, направленное на рассмотрение комиссии.
3.5.2. Секретарь комиссии осуществляет:
изучение поступивших документов;
назначение дня заседания комиссии;
извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух дней с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедур: извещение членов комиссии о дне заседания.
3.5.3. Рассмотрение заявления комиссией
Комиссия на своем заседании рассматривает учетное дело семьи и принимает решение о признании гражданина участником 

подпрограммы и включении в список граждан - получателей субсидии на приобретение жилья или об отказе в признании гражданина участником 
подпрограммы.

Результат процедуры: решение о предоставлении субсидии или об отказе в предоставлении субсидии.
3.5.4. Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме протокола (один экземпляр) и передает на подпись членам комиссии.
Результат процедуры: переданное на подпись заключение.
3.5.5. Члены комиссии подписывают протокол и направляют секретарю комиссии.
Результат процедуры: заключение, подписанное членами комиссии.
3.5.6. Секретарь комиссии направляет протокол комиссии вместе с учетным делом семьи специалисту Отдела.
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.3 —3.5.6 настоящего Регламента, осуществляются в день заседания комиссии.
Результат процедуры: протокол комиссии и учетное дело, направленные специалисту Отдела.
3.6. Подготовка результата муниципальной услуги;
3.6.1. Специалист Отдела подготавливает:
в случае принятия решения о предоставлении субсидии -  список граждан, изъявивших желание получить субсидию в планируемом 

году, с разбивкой по категориям граждан (далее -  список), и сопроводительное письмо о направлении списка в Министерство строительства, 
архитектуры и ЖКХ Республики Татарстан (далее - Министерство);

в случае отказа в предоставлении субсидии проект письма об отказе и направляет на подпись руководителю Исполкома.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух дней с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедур: сопроводительной письмо о направлении сформированного списка получателей субсидии или письмо об отказе, 

направленное на подпись руководителю Исполкома.
3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает сопроводительное письмо или письмо об отказе и направляет специалисту Отдела.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей

процедуры.
Результат процедур: подписанное сопроводительное письмо или письмо об отказе, направленное в Отдел.
3.6.3. Специалист Отдела регистрирует подписанный документ, извещает заявителя о принятом решении.
В случае если принято решение о предоставлении субсидии направляет список в Министерство с сопроводительным письмом.
В случае если в предоставлении субсидии отказано, подписанное письмо направляется заявителю почтовым отправлением с 

приложением решения комиссии.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры: список, направленный в Министерство или письмо об отказе в предоставлении услуги, направленное заявителю.
3 .7. Выдача результата муниципальной услуги
3.7.1. Министерство в 2-месячный срок с даты получения бланков сертификатов производит их оформление на имя граждан-участников 

подпрограммы и передают сертификаты органам местного самоуправления для вручения указанным гражданам.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в соответствие с регламентом Министерства.
Результат процедуры: направленные в исполнительный комитет заполненных бланков сертификатов.
3.7.2. Специалист Отдела извещает заявителя о поступлении сертификата.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение двух дней с момента поступления сертификата.
Результат процедуры: извещение заявителя о поступлении сертификата.
3.7.3. Заявитель, прибыв в Отдел, получает сертификат под роспись.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 15 минут, в день прибытия заявителя. Выдача 

производится в порядке очередности.
Результат процедуры: выданный заявителю сертификат.
3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ
3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.
3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в 

установленном порядке.
3.8.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной услуги, процедуры осуществляются в соответствии с 

пунктами 3.3 — 3.6 настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.
3.9. Исправление технических ошибок.
3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель 

представляет в Отдел:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной 

услуги, подается заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с использованием 
электронной почты), либо через единый портал государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг.

3.9.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием заявления об исправлении технической ошибки, 
регистрирует заявление с приложенными документами и передает их в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента регистрации заявления.
Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение специалисту Отдела.
3.9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом услуги, 

осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает исправленный документ заявителю 
(уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в 
котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) 
письмо о возможности получения документа при предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.



Процедура, устанавливаемая н а _  пунктом. осушествляется в у ч е н и е  трех дней „соле обнаружения технической ошибки 
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4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
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предоставления муниципальной услуги, несут ответственность организаций, осуществляется

предоставления муниципальной услуги.
5 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную
5. досудеоныи уд услу.у , а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5 1 Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников 
Исполкома, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, руководителю Исполкома или главе муниципального образован .

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

?! нор—  прю о.ими ™ » и  Российской Фед.ршши, Республик» 

^ — .ского - м .  « „ » « , Р, ц , ,

Республики Татарстан Азнакаевского муниципального района для предоставления муниципальной услуга, у заявителя, и
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ̂ м  и иным и нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Азнакаевского муниципального

РаЙ0НЗ; 6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми
актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Азнакаевского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлении^

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги,
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

законами и п я т ы м и  в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами.

5 2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет , 

официального сайта Азнакаевского муниципального района (http://www. aznakayevo.tatarstan.ru), Единого портала государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
(httoV/wvvw gosusluei.ru/), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5 3 Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - 
в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5 4 Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, или муниципального

служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются,
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 

сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю,

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего,

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.

http://www
http://uslugi.tatar.ru/


5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в 
жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения 

или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых 
органом, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления
государственных и муниципальных услуг

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) принятие и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе по комплексному межведомственному запросу;
4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой электронной подписи заявителя, использованной при подаче 

заявления о предоставлении муниципальной услуги;
5) направление заявления с документами в отдел учета и распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского 

муниципального района;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и (или) электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист МФЦ информирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 
получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 
http://mfc 16. tatarstan.ru/.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.
Результат процедур: информация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения муниципальной

услуги.
6.3. Принятие и регистрация заявления.
6.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или в электронной форме подает письменное заявление о предоставлении 

муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме направляется через Портал государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в установленном 
порядке.

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, предусмотренные регламентом работы МФЦ. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление.
6.4. Формирование пакета документов.
6.4 .1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ:
проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой электронной подписи заявителя, использованной при подаче

заявления о предоставлении муниципальной услуги;
формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по

комплексному межведомственному запросу. . м
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: направленные запросы.
6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет документов и направляет его в Отдел учета и 

распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района в порядке, установленном регламентом работы МФЦ.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: направленные в Отдел учета и распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального

района документы.
6.5. Выдача результата муниципальной услуги.
6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной услуги из Отдела учета и распределения жилья Исполнительного 

комитета Азнакаевского муниципального района регистрирует его в установленном порядке, извещает заявителя (его представителя) с 
использованием способа связи, указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день поступления документов из Отдела учета и 
распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района.

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муниципальной услуги.
6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки,

установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги.

http://mfc


Приложение №1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по постановке на учет и выдача 
Государственного жилищного сертификата гражданам, 
подвергшимся радиационному воздействию вследствие 
катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном 
объединении «Маяк», и приравненным к ним лицам

В___________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)
ог

_____ (далее - заявитель).
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту 
жительства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

Прошу включить меня,__________________________________________ »
(ф.и.о.)

паспорт______________________ > выданный------- -— -----------------------------
■I » ____ г., в состав участников подпрограммы
"Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем 
категорий граждан, установленных федеральным законодательством".

В соответствии с _____ ___________________________ _______ отношусь к
(наименование нормативного акта)

категории______________ _______ ______________________________________
(наименование категории граждан, имеющих право на

получение социальной выплаты за счет средств федерального

бюджета для приобретения жилого помещения) 
признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых
помещений) и состою в очереди с " __" ------------------------- г.
в ______________________________________

(место постановки на учет)

Учетное дело N ____________ ■

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для 
постоянного проживания на территории Российской 

не имеем (имеем).
Федерации------------------

(ненужное зачеркнуть)

Состав семьи:
супруга (супруг)-------------------------------------------- --------------------------------- >

(ф.и.о., дата рождения)
паспорт _______________  . выданный______________________________
" " __________________ г., проживает по адресу___________________

дети:

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении) , выданный

•• п г..
проживает по адресу

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении)

II II
, выданный
г..

проживает по адресу

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт _____________________________ , выданный

С условиями участия в подпрограмме "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, 
установленных федеральным законодательством”, в том числе в части безвозмездной передачи жилого помещения, находящегося в моей 
собственности или в общей собственности членов моей семьи, в государственную или муниципальную собственность, ознакомлен(а) и 
обязуюсь их выполнять.



К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) Справка БТИ о государственной регистрации прав на объекты недвижимости и о наличии (отсутствии) объектов недвижимости 
незавершенного строительства и прочих сооружений на земельном участке;
2) Копия документов, удостоверяющих личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или 
юридического лица (копия паспорта);
3) Учредительные документы юридического лица (устав, учредительный договор);
4) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается 
представитель заявителя (доверенность, выписка из протокола собрания).
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

(дата) (подпись) (ФИО)



ПриттжениеК^ ^вном у регламенту предоставления 
муниципальной услуги по постановке на учет и выдача 
Государственного жилищного сертификата гражданам 
подвергшимся радиационному воздействию вследствие 
катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном 
объединении «Маяк», и приравненным к ним лицам

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

(далее - заявитель).
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту
жительства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ) 

Прошу выдать мне.
(ф.и.о.)

паспорт _
II и

выданный
государственный жилищный сертификат для

приобретения жилого помещения на территории.

(наименование субъекта Российской Федерации)

Состав семьи: 
супруга (супруг)

паспорт_
II II

(ф.и.о., дата рождения)
___________ } выданный _

г., проживает по адресу.

дети:

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении)------------ ---  выданный

г .,

проживает по адресу

(ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении)-------------выданный

проживает по адресу ------- ----------------------- -—

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт __________________________________ ’ выданный
II II

отношусь кВ соответствии с __________ ________ — ----------------------
(наименование нормативного акта)

категориип и __________________________________________________________________

(наименование категории граждан, имеющих право на

получение социальной выплаты за счет средств федерального 
бюджета для приобретения жилого помещения) 

признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых 
помещений) и состою в очереди с "__" --------------------------------------г в

(место постановки на учет)

Учетное дело N ____________ _■

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для 
постоянного проживания на территории Российской 

не имеем (имеем).
Федерации------------------

(ненужное зачеркнуть)

Согласен(на) на исключение меня из очереди на улучшение 
жилищных условий (получение жилых помещений) после приобретения 
жилого помещения с использованием средств социальной выплаты.



К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1)______________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ______________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3  )  

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4 )  

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
5 )  

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
6 )  

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
7 )________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

С условиями получения и использования государственного жилищного 
сертификата ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

(ф.и.о. заявителя) (подпись) (дата) 

Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны: 

1)_____________________________________
(ф.и.о.) (подпись)

(ф.и.о.) (подпись)

(ф.и.о.) (подпись)

(ф.и.о.) (подпись)

(нотариальная запись, заверяющая подпись заявителя и членов его 
семьи)

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы документов.

(дата) (подпись) (ФИО)



П рилож ение № 3 к  А дм и ни страти вн ом у реглам енту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет и 
выдача Государственного жилищного сертификата гражданам, 
подвергшимся радиационному воздействию вследствие 
катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном 
объединении «Маяк», и приравненным к ним лицам

Приложение 
к заявлению о т "__" ______ 20__ г.

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о сдаче (передаче) жилого помещения

Мы, нижеподписавшиеся, _____________________________ __________

(ф.и.о., год рождения гражданина - участника подпрограммы)
паспорт__________________________ > выданный---------------------------—
" 11 ____ г. (далее - должник), с одной стороны, и глава
органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник 
службы федерального органа исполнительной власти)

(наименование органа местного самоуправления, 
подразделения, службы - нужное указать)

(воинское звание, ф.и.о.) 
с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.

В связи с предоставлением государственного жилищного 
сертификата для приобретения жилья на территории

(наименование субъекта Российской Федерации, в котором должник

будет приобретать жилье) 
должник принимает на себя следующее обязательство: жилое помещение
и з_______ комнат___________ кв. м в квартире N _____ дома N _____
по улице _____________________ в городе (закрытом военном городке)

________ района_________________ области, занимаемое им на
основании ордера от "__" _______________ г., выданного___

(наименование органа, выдавшего ордер)
находящееся в ______________________________________________________>

(федеральной, государственной субъекта Российской
____ _________________________________________________ собственности,
Федерации, муниципальной, частной - нужное указать)
или на основании свидетельства о государственной регистрации права
собственности на указанное жилое помещение о т "__" ____________ г.
N _________ , выданного_____________________________________________

(наименование органа, осуществляющего

государственную регистрацию права на недвижимое имущество 
и сделок с ним)

в 2-месячный срок с даты приобретения им жилого помещения 
посредством реализации государственного жилищного сертификата 
освободить со всеми совместно проживающими с ним членами семьи и 
сдать его в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке.

Кроме того, должник обязуется с момента подписания настоящего 
обязательства не приватизировать указанное жилое помещение и не 
совершать иных действий, которые влекут или могут повлечь его 
отчуждение, а также не предоставлять указанное жилое помещение для 
проживания другим лицам, не являющимся членами его семьи.

Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, 
начальник службы федерального органа исполнительной власти)

(ф.и.о.)
обязуется принять от должника занимаемое им жилое помещение, 
указанное в настоящем обязательстве, в установленный этим 
обязательством срок.

Согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих
с _________________________________________________________ , имеется.

(ф.и.о. должника)

Данные о членах семьи должника Данные паспорта Подпись

ф.и.о. степень родства дата рождения

М.П.

Глава органа местного самоуправления (командир подразделения,



начальник службы федерального органа исполнительной власти)

(ф.и.о., подпись)

_____________ 20__ г.

Должник__________________________________________________________
(ф.и.о., подпись)

_____________ 20__ г.

Примечание. Каждая страница настоящего обязательства подписывается 
главой органа местного самоуправления (командиром 
подразделения, начальником службы федерального органа 
исполнительной власти) и должником.



Приложение №4 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет 
выдача Государственного жилищного сертификата гражданам, 
подвергшимся радиационному воздействию вследствие 
катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на 
производственном объединении «Маяк», и приравненным к ним

лицам

Заявитель подаст заявление о 
п ре доставлении 
муниципальной услуги и 
предоставляет документы в

I с п- 2.5_____________

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

□-С Заявление и документы

Специалист Отдела проверяет 
документы в соответствии с 
пунктом 2.3 настоящего 
Регламента 11роверяет наличия 
оснований для отказа в приеме
документов, предусмотренных
п. 2.8 настоящ его Регламента.

Специалист Отдела 
регистрирует заявления и 
документы 15 мин. (в лень 
поступления) _______________

-СЗарегистрированное заявление *■
документы ___________ □

Специалист, ведущий прием 
заявлений уведомляет заявителя 
о наличии препятствий для

Возвращенные
заявителю
документы

возвращает ему документы 15 
мин. (в день поступления) -----

Специалист Отдела проверяет 
наличие оснований для отказа в 
предоставлении услуги, 
предусмотренных в п. 2.9 
настоящего регламента (1 день)

Специалист Отдела 
направляет посредством сети
межведомственного
электронного
взаимодействия запросы_______

Специалист Отдела готовит 
проект письма об отказе в 
предоставлении услуги

отказе в
предоставлен и
и услуги

Специалист Отдела 
подготавливает учетное дело и

Учетное дело

1
Комиссия, 

рассмотрение и принятие 
решения

Протокол комиссии

4 1 оложител ыюе—

Специалист отдела готовит 
сопроводительное письмо в 

Министерство___________

Проект сопроводительного письма

Специалист 
Отдела готовит 

письмо об

Начальник Отдела
согласовывает проект

Согласованное сопроводительное
письмо или письмо об отказе выдачи

Руководитель Исполкома 
подписывает сопроводительное 

письмо __________

Подписанное сопроводительное 
письмо в Министерство или письмо 

об отказе заявителю

Г Г
Специалист Отдела 

комплектует документы и 
направляет в М инистерство или 

выдает письмо об отказе

Направленные документы в 
Министерство или выданное письмо 

об отказе заявителю__________

Специалист М инистерства 
оформляет в установленном 
порядке субсидию и направляет 

Исполком______________________________

Сертификат

Г Г

Специалист Отдела. 
Извещение заявителя С Выдача сертификата □



Приложение №5
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по постановке на учет и выдача 
Государственного жилищного сертификата гражданам, 
подвергшимся радиационному воздействию вследствие 
катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном 
объединении «Маяк», и приравненным к ним лицам

Список удаленных рабочих мест и график приема документов

№ п/п Место расположения удаленного 
рабочего места

Обслуживаемые населенные пункты Г рафик приема 
документов



Приложение № 6 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет 
выдача Государственного жилищного сертификата гражданам, 
подвергш им ся радиационному воздействию вследствие 
катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на 
производственном объединении «Маяк», и приравненным к ним
лицам

Руководителю
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального 
района Республики Татарстан 
От:____________________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю

Записано:_

об ошибке. допущенной при

(наименование услуги)

оказании муниципальной услуги

Правильные сведения:_____________________________ -

услуги.
Прилагаю следующие документы:
1.

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение:

посредством отпРа^^ния^хю проннш ^документа^а ---------носителе ПОЧТОВым отправлением по адресу:

уточнение (обновление, изменение), использовани , P Ш1ЬНЬ[Х даш1ЫХ в раМках предоставления муниципальной услуги), в том числе в

»  Г Г Г  пред— » -  » * ~ » У »  m  .  —  " Р » » —

Д ю  CKje c o r « i«  н . учпетае .  опрста 1»  опенке пчееп»  предоспшен»* мне мучшшпалыии уелуп. по тел фоцг

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



к Административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги по постановке на учет и выдача Государственного жилищного 
сертификата гражданам, подвергшимся радиационному воздействию 
вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на 
производственном объединении «Маяк», и приравненным к ним лицам

Приложение (справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения.

Исполком Азнакаевского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома 7-24-71 aznakay@tatar.ru
Управляющий делами исполкома 7-00-76 Davletsh in. Ruslan(a)tatar. ru
Начальник отдела 7-06-91 Laysan.Sharipova@tatar.ru
Специалист отдела 7-26-30 Laysan.Sharipova(3)tatar.ru

Совет Азнакаевского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава 7-24-83 aznakay(3)tatar. ru

mailto:aznakay@tatar.ru
mailto:Laysan.Sharipova@tatar.ru


Приложение №4 к постановлению Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального р а и о з д Л  

от « £ р >  2024 №

1. Обшие положения

М . Нас—  ---------- л , ™ ,  регламент нредо—

r s s z s z s z z z z : 1 п к г = з = ж * - - = — — — - —
^  муниципального район, Республики Т „ар ™ н

~ Hr r L b  муниципальной услуг» - отдел уиет. и р ^п р .д .лен и . ш .  Исполком. (« л ее  - Отдел)
1 з 1 Место нахождение исполкома: г. Азнакаево, ул. Ленина, д.22.
Место нахождения Отдела: г. Азнакаево, ул. Ленина, д. 14.

понадмьнжГ-пятница: с 8.00 до 17.00; обед с 12.00 до 13.00; 
суббота, воскресенье: выходные дни.
Справочный телефон 7-26-30, 7-06-91.

в п ^ с г к г з г : р * » ,  „ н ^ . ™ — « ™  « и ™ * . »  и ™  -  -

«Интернет»)' (http:// www.aznakayevotatar.ru).
1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена. информацию о муниципальной услуге, расположенных в
1) посредством информационных стендов, С0Д®Р* ^ “Х * размеШаемая на информационных стендах, включает в себя сведения о 

помещениях Исполкома, для работы с заявителями■ Ф pj ’ j 2 3 2.5, 2.8, 2.10,2.11, 5 .1 настоящего Регламента; 
муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (г' У те муниципального района (http:// www. aznakayevo.tatar.ru.);

5) в Исполкоме (Отделе).
7 н  ™ t r ; r r . ; " . 7 p " - " S '. - . r o  документа) обращении - на бумажном „« т е л е  но почте, .  » а р ° - Я  Ф«Р-е по 

электронной почте. ,тооп<111и(] „„„„„„пальной услуги размещается специалистом Отдела на официальном сайте

муниципальног^р^шигинаинформационныхстенД^  ® ^ ^ ^ ^ ниях И с п о л к о ^ д а ^ р а б о т ы ^ с с т е н д а х  и на официальном сайте

™  « и ™ р -  —  ’ “ уге- “ ”ер“ “  ‘
пунктах | ™ ^ ^ ^ ^ ^ ^ * ^ ц ^ ^ ц ’̂ ^ ^ Вь|ха>^в!1р е г ^ ^ р ^ р цнре!»№та ^ н 1« м у н и 1Щ П алд |^ус11у т а ^ у т и з м ^ м ^ ^ Ц ^ г ^ ^ н ^ |Щ ^ ^ ^  

т ^ ^ ш у н и и и 11Ю1нЩйеети^Интернет^вге«уШ)КГ*®нной ин^юрмаиионной системе «Реестр государственные и муниципальных услуг Республики

ТатаРстан 1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и о п ^ д ^ е ш м . гражданина на получение за счет средств

Государственный жилищный ценной бумагой:
федерального б ю д ж е т а  субсидии (жилищном субсидии) для р р Крайнего Севера и приравненных к ним местностей) -  граждане,

п р и з н а н н ^ Т ^ у ^ н о в л е ш м в '^ ^ д а е  т Г ы н у а д ^ н ^ ^ ^ ^ с ^ е и ц а ш Г ^  ^ р и ^ м и  органами Ф едер.ьной

СЛУЖбЫ В центра п р е ^ —
обособленное структурное подразделение (офис) в гор0дском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34
созданное в городском (сельском) поселении муницип J*  предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных

п о с т а н о в л е ^ ^ р т е с и й ж ^ ^ д е р а д и и  Л ш О П  №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности

многофункциональных центров предоставления Г0СударС1_веНН̂ *  *„ а т и ч к к ^  ил^арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная 
о р г а н . ,  сведений, —  в документ .результат -У—

услуги), сведениям в документах, на основании которых вносились сведения. , заявление) понимается запрос о предоставлении

J s s s s s r

http://www.aznakayevotatar.ru


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к стандарту предоставления 
муниципальной услуги Содержание требований к стандарту Н ормативный акт, устанавливаю щ ий услугу 

или требование

2.1. Наименование муниципальной услуги Постановка на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и выдача 
Государственного жилищного сертификата на выделение субсидии на приобретение жилья 
вынужденным переселенцам

ЖК РФ, Постановление Правительства РФ от 
17.12.2010г. № 1050

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

Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан Положение об ИК

2.3. Описание результата предоставления муниципальной 
услуги

Постановка на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и выдача 
Государственного жилищного сертификата при его поступлении;
Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Постановление Правительства РФ от 17 12 2010г X» 
1050

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

Постановка на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий -  17 дней2 с 
момента подачи заявления.
Информирование заявителя о поступлении сертификата не более двух рабочих дней.
Срок ожидания заседания комиссии не входит в срок предоставления муниципальной услуги 
Время ожидания поступления сертификата не входит в срок предоставления муниципальной 
услуги.
Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, а также услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих представлению 
заявителем, способы их получения заявителем, в том числе 
в электронной форме, порядок их представления

1) Заявление;
2) Документы, удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);
4) Копия удостоверения вынужденного переселенца на каждого совершеннолетнего члена 
семьи;
5) сведения о регистрации по месту жительства - МВД России;
6) Финансово-лицевой счет (в случае, если документ выдается коммерческими организациями);
7) Копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения 
(в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);
8) Заявление на имя Руководителя органа местного самоуправления о выделении сертификата 
в планируемом году;
9) Гражданином и членами его семьи, проживающими в жилом помещении на основании 
договора социального найма в жилом помещении, находящемся в государственном или 
муниципальном жилищных фондах, принимается обязательство о расторжении указанного 
договора и об освобождении занимаемого жилого помещения или принадлежащем ему и (или) 
членам его семьи на праве собственности и не имеющем обременений, принимается 
обязательство о безвозмездном отчуждении этого жилого помещения в государственную или 
муниципальную собственность (приложение №2);
10) Заявление (рапорт) на получение жилищного сертификата (приложение №3);
11) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные 
компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный 
перевод на русский язык;

ЖК РФ,
пункты 16,19 Правил

2 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления административных процедур. Длительность административных процедур 
исчисляется в рабочих днях.



Темьи (в случае, если документ выдается к о м м !р ^ и м и

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, и которые заявитель вправе 
представить, а также способы их получения заявителями, в 
том числе в электронной форме, порядок их представления, 
государственный орган, орган местного самоуправления 
либо организация, в распоряжении которых находятся 
данные документы

2.7. Перечень органов государственной власти (органов 
местного самоуправления) и их структурных 
подразделений, согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными правовыми актами, 
требуется для предоставления услуги и которое 
осуществляется органом, предоставляющим 
муниципальную у с л у г у ___________________________
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

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

12) Справка о составе

зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (Справка из ь ш  
отсутствии в собственности жилья (на каждого члена се“ ьи)_  получить при личном

о р— на °ф— ом сайте 

з Г л е н Г и  прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем на
бумажных носителях одним из следующих способов. „ 0(.„ .ННПгтиУ
лично (лицом, действующим от имени заявителя на основании доверенности),

почтовым отправлением. ппгпгтявлены (направлены) заявителем в виде

Зл“ ого'1Т у е" о д п Г н н о г о  усиленной _е к в ^ и ф — ной

" Т н ф Г р ^  сеть — ’ И ЕДИНЫЙ ПОртаЛ
государственных и муниципальных услуг_________________
Получаются в рамках межведомственного ®” деЙ^ и Моста о правах отдельного лица на 

= = = = -  

вынужденными переселенцами.

"
представления которые

представить, определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. находящиеся в

, Г р е ш а .™  иных
распоряжении государственных органов, органов местн

Непредставление заявителем документов, содержащих вышеуказанные сведения, не является 

службы

1) Подача документов ненадлежащим лицом, документов указанных в пун.сге 2.5
2) Несоответствие представленных документов перечню д у
настоящего Регламента; непговооенные исправления,
3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах ИМ™ 1С̂  
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содер
4) Представление документов в ненадлежащий орган--------------------~
Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены.

Основания для отказа. объеме либо в представленных заявлении1) Заявителем представлены документы не в полном , ,
и (или) документах содержится неполная и (или) недостоверная— ф_|)----------------------------------

ст.53 ЖК РФ; 
пункт 22 Правил



2) Представление документов в ненадлежащий орган;
3) Поступление ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления 
организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и 
(или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если 
соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе;
4) Несоответствие гражданина требованиям к категории граждан, имеющих право претендовать 
на получение жилищной субсидии за счет средств федерального бюджета;
5) Ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной 
выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств бюджетов Российской 
Федерации и Республики Татарстан;
6) Не истек срок, предусмотренный ст. 53 ЖК РФ (пять лет с момента совершения гражданином 
действий, ухудшивших жилищные условия).

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой 
платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 
получении результата предоставления таких услуг

Подача заявления на получение муниципальной услуги при наличии очереди - не более 15 
минут.
При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок 
ожидания в очереди не должен превышать 15 mhhvt

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме

В течение одного дня с момента поступления заявления.
Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день

2.14. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания 
и приема заявителей, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких услуг

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения, необходимой 
мебелью для оформления документов, информационными стендами.
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной 
услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их пределах).
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом 
ограниченных возможностей инвалидов

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной 
услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, возможность получения 
муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, 
возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
расположенность помещения в зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 
осуществляется прием документов от заявителей;
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах Исполкома в 
сети «Интернет», на Едином портале государственных и муниципальных услуг; 
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 
наравне с другими лицами.
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 
очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;
жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих 
муниципальную услугу;



2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме

^ о б  на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, оказывающи

муниципальной услуги

П;Ри Т д = “ н— ьной услуги в многофункциональном
государственных и муниципальных услуг (далее -  МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ 
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может У
на сайте http://aznakayevo.tatarstan.ru/, на Едином портале государственных и муниципаль

КоЛнУсулВь^цию  о порядке получения муниципальной услуги в электронной Форме можно 
получить черкгз Интернет-приемную или через Портал государственных и муниципальных

— — ° " ^ г г , = = " " иvrnv™ в электронной форме заявление подается через Портал государственных 
муниципальных услуг Республики Татарстан (http^/uslugi. Ш / )  или 1Единый порт 
государственных и муниципальных услуг (функций) (http // www.posuslupi.ruZ)-----------------------

http://aznakayevo.tatarstan.ru/
http://www.posuslupi.ruZ


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

процедур в многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах многофункционального центра предоставления
государственных и муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) обследование жилищных условий комиссией;
5) подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении №4.
3.2. Оказание консультаций заявителю
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) электронной почте для получения консультаций о порядке 

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

получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.
Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения разрешения.
3.3. Принятие и регистрация заявления
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги 

и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. Документы могут быть поданы через удаленное рабочее 
место. Список удаленных рабочих мест приведен в приложении №5.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме направляется в Отдел по электронной почте или через 
Интернет-приемную. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в установленном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, 

отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).
В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, 

дате и времени исполнения муниципальной услуги;
направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя

о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением содержания выявленных оснований 
для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или 

возвращенные заявителю документы.
3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет исполнителя и направляет заявление в Отдел.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента регистрации заявления.
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия 

запросы о предоставлении:
1) Выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты

недвижимого имущества (на каждого члена семьи);
2) Справки о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или субсидии на строительство 

(приобретение) жилья либо компенсации за утраченное жилье вынужденными переселенцами;
3) Сведений о регистрации по месту жительства;
4) Финансово-лицевого счета (в случае, если документ выдается органами местного самоуправления).
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о 

предоставлении муниципальной услуги.
Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного 

взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в следующие сроки: 
по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более трех рабочих дней;
по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 

предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, направленные в Отдел.

3.5. Обследование жилищных условий комиссией

3.5.1. Специалист Отдела осуществляет:
проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных документах, 
оформление учетного дела семьи (комплектация всех документов в отдельную папку),
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направление учетного дела семьи на Рассм° ^ “ ие ° “* ствляются в течение двух дней с момента окончания предыдущей процедуры. 
Р ^ Л 1̂ ет^'рш№ДЗ^Лсф ^м ировм ш оеу1етноГдело^«и1В1̂ № ^™ лравленное нарассмотрение комиссии.

3.5.2. Секретарь комиссии осуществляет: 
изучение поступивших документов; 
назначение дня заседания комиссии,

^тда^^ы ^устм адливаем ы е н^оящ и^пунето^осущ ествляю тся в течение двух дней с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедур: извещение членов комиссии о дне заседания.
3.5.3. Рассмотрение заявления комиссией ппинимает решение о признании гражданина участником

П°“ Р° ^ , „ „ « д а ы . ^

Результат процедуры: переданное на подпись заключение.
3.5.5. Члены комиссии подписывают протокол и направляют секретарю комиссии.
Результат процедуры заключение, подписанное членами комиссии. „

Й Я 5 =Результат процедуры: протокол комиссии и учетное дело, направленные специалисту Отдела.

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги;
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пРОЦеДУРЬрез тат едур; подписанное сопроводительное письмо или письмо об отказе, направленное в Отдел.

3 6 3 Специалист Отдела регистрирует подписанный документ, извещает заявителя о принятом решении.

подпрограммы и передают сертификаты органам местного самоуправления для вручения указанным гражданам.
Д Р ^  Процедура , 'Останавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в соответствие с регламентом Министерства.

Результат процедуры: направленные в исполнительный комитет заполненных бланков сертификатов.
3 7 2 Специалист Отдела извещает заявителя о поступлении сертификата.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение двух дней с момента поступления сертификата.
Результат процедуры: извещение заявителя о поступлении сертификата.
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производится в порядке очередности.

Результат процедуры; выданный заявителю сертификат.

3 .8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3 8 1 Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ
3 g г' Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в

уста}10влемномпорядк^т^плени^ ^  м ф ц  на получение муниципальной услуги, процедуры осуществляются в соответствии с

пунктами 3.3 -  3.6 настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.9. Исправление технических ошибок.
3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель

представляет в Отдел:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка, 
документы имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной 

услуги подается заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с использованием 
электронной почты), либо через единый портал государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг.



3.9.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием заявления об исправлении технической ошибки, 
регистрирует заявление с приложенными документами и передает их в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента регистрации заявления.
Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение специалисту Отдела.
3 .9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом услуги, 

осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает исправленный документ заявителю 
(уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в 
котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) 
письмо о возможности получения документа при предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех дней после обнаружения технической ошибки 
или получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом проверки является 

визирование проектов;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа

местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений 
руководителю Исполкома представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по инфраструктурному развитию, 
ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела инфраструктурного развития.

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

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за

несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего Регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.
4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется 

посредством открытости деятельности при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 
муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную
услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников 
Исполкома, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, руководителю Исполкома или главе муниципального образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики 

Татарстан, Азнакаевского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Республики Татарстан, Азнакаевского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Азнакаевского муниципального 
района;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Азнакаевского муниципального района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официального сайта Азнакаевского муниципального района (http://\v\v\v. aznakayevo.tatarstan.ru), Единого портала государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/). Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - 
в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

http:///v/v/v
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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лица органу (бездействием) органа, предоставляющего услугу,

должностного в жалобе обстоятельств, В таком случае в

жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
5 6 Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татар ,
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причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

6 Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления
государственных и муниципальных услуг

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) принятие и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,

числе по цифровой электронной подписи заявителя, использованной при подаче

” “ Л“ “  а < ™  ,ч ОТ -  ~ ~  И , „ . ~ н . г о  к » » ™  Азнакаевского

муниципального района;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги

Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и (или) электронной почте для получения консультаций о порядке получения

мУниЦип“ и̂ ЛиУ™МФЦ информирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 
получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта М Ц
http://mfcl6.tatarstan.ru/

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.
Результат процедур: информация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения муниципальной

услуги.

6.3. Принятие и регистрация заявления

6 3 1 Заявитель лично, через доверенное лицо или в электронной форме подает письменное заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в М Ф Ц удаленное рабочее место МФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме направляется через Портал государственных 
муниципальных услуг Республики Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в установленном

6.3.2. Специалист М Ф Ц ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, предусмотренные регламентом работы МФЦ. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление.

6.4. Формирование пакета документов

6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ:
проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой электронной подписи заявителя, использованной при подаче

заявления о предоставлении муниципальной услуги;
формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по

комплексному межведомственному запросу.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: направленные запросы.

http://mfcl6.tatarstan.ru/


6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет документов и направляет его в Отдел учета и 
распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района в порядке, установленном регламентом работы МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: направленные в Отдел учета и распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального 

района документы. 3

6.5. Выдача результата муниципальной услуги

6.5.1 Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной услуги из Отдела учета и распределения жилья Исполнительного 
комитета Азнакаевского муниципального района регистрирует его в установленном порядке, извещает заявителя (его представителя) с 
использованием способа связи, указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день поступления документов из Отдела учета и 
распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района.

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муниципальной услуги.
6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки 

установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги.



Приложение №1 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет в 
качестве нуждающихся в улучшении жилищ ных условий и выдаче 
Государственного жилищного сертификата на выделение 
субсидии на приобретение жилья вынужденным переселенцам

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

(далее - заявитель). _ __ _
(фамилия, имя. отчество, паспортные данные, регистрацию по месту жительства,
телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

Прошу включить меня,________________________________ __________ '
(ф.и.о.)

паспорт__________ ____________> выданный------------------ -----------------------
„ „ г в состав участников подпрограммы
"Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем 
категорий граждан, установленных федеральным законодательством

_ . „ отношусь кВ соответствии с ----------------------------------- ---------------------------
(наименование нормативного акта)

категорииИИ________________________________________
(наименование категории граждан, имеющих право на

получение социальной выплаты за счет средств федерального

бюджета для приобретения жилого помещения) 
признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых 
помещений) и состою в очереди с ”—" -------------------------г-

(место постановки на учет)

Учетное дело N _____________•

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для 
постоянного проживания на территории Российской 

не имеем (имеем).
Федерации------------------

(ненужное зачеркнуть)

Состав семьи: 
супруга (супруг)

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт___________________ ■ выданный

г., проживает по адресу

дети:

(ф.и.о., дата рождения) 
ПЯ1-ппрт (гяилетепьство О рождении)

И И
, выданный
г.,

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (свидетельство о рождении)_________________ _____> выданный

•I И р

проживает по адресу_________ _________________________________ _____

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

(ф.и.о., дата рождения) 
паспорт____________ _____________  , выданный

С условиями участия в подпрограмме "Выполнение государственных 
обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, 
установленных федеральным законодательством", в том числе в части 
безвозмездной передачи жилого помещения, находящегося в моей 
собственности или в общей собственности членов моей семьи, в 
государственную или муниципальную собственность, ознакомлен(а) и 
обязуюсь их выполнять.



К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) Документы, удостоверяющие личность;
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя действует представитель);
3) Копия удостоверения вынужденного переселенца на каждого совершеннолетнего члена семьи;
4) Выписка из домовой книги (в случае, если документ выдается коммерческими организациями);
5) Финансово-лицевой счет (в случае, если документ выдается коммерческими организациями);
6) Копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях когда такое ппаво 
предоставлено законодательством Российской Федерации);
7) Заявление на имя Руководителя органа местного самоуправления о выделении сертификата в планируемом году;
8) Гражданином и членами его семьи, проживающими в жилом помещении на основании договора социального найма в жилом 
помещении, находящемся в государственном или муниципальном жилищных фондах, принимается обязательство о расторжении 
указанного договора и об освобождении занимаемого жилого помещения или принадлежащем ему и (или) членам его семьи на праве 
собственности и не имеющем обременений, принимается обязательство о безвозмездном отчуждении этого жилого помещения в 
государственную или муниципальную собственность, согласно приложению №3;
9) Заявление (раппорт) на получение жилищного сертификата, согласно приложению №2;
10) Паспорт граждан РФ на всех членов семьи, свидетельств о рождении на детей до 14 лет;
11) Справка о составе семьи (в случае, если документ выдается коммерческими организациями);
12) Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном 
реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Справка из БТИ об отсутствии в собственности жилья (на каждого члена 
семьи).
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

(дата) (подпись) (ФИО)



Приложение №2 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет в
качестве нуждающихся в улучшении жилищных У топий  и .»ыдаче 
Государственного жилищного сертификата на выделен
субсидии на приобретение жилья вынужденным переселенцам

Приложение
к заявлению о т "__11______ 20_

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о сдаче (передаче) жилого помещения

Мы, нижеподписавшиеся,-------------------------------------------------

(ф и о год рождения гражданина - участника подпрограммы) 
паспорт ’__________________________> выданный
.. .. г. (далее - должник), с одной стороны, и глава
органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник 
службы федерального органа исполнительной власти)

(наименование органа местного самоуправления, 
подразделения, службы - нужное указать)

(воинское звание, ф.и.о.) 
с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.

В связи с предоставлением государственного жилищного 
сертификата для приобретения жилья на территории

(наименование субъекта Российской Федерации, в котором должник

будет приобретать жилье) 
должник принимает на себя следующее обязательство: жилое помещение
из комнат__________ кв. м в квартире N ---------дома N --------
по улице _________ ____________ в городе (закрытом военном городке)

района ~ __________области, занимаемое им на
основании ордера от _______________ г., выданного _

(наименование органа, выдавшего ордер)
находящееся в ---------------------- -------------------- ---------------3-----—

(федеральной, государственной субъекта Российской
гт\собственности,

Федерации, муниципальной, частной - нужное указать) 
или на основании свидетельства о государственной регистрации права
собственности на указанное жилое помещение о т "—" ------------------ г.
N _________ , выданного _

(наименование органа, осуществляющего

государственную регистрацию права на недвижимое имущество 
и сделок с ним)

в 2-месячный срок с даты приобретения им жилого помещения 
посредством реализации государственного жилищного сертификата 
освободить со всеми совместно проживающими с ним членами семьи и 
сдать его в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке.

Кроме того, должник обязуется с момента подписания настоящего 
обязательства не приватизировать указанное жилое помещение и не 
совершать иных действий, которые влекут или могут повлечь его 
отчуждение, а также не предоставлять указанное жилое помещение для 
проживания другим лицам, не являющимся членами его семьи.

Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, 
начальник службы федерального органа исполнительной власти)

(ф.и.о.)
обязуется принять от должника занимаемое им жилое помещение, 
указанное в настоящем обязательстве, в установленный этим 
обязательством срок.

Согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих
, имеется.с

(ф.и.о. должника)

Данные о членах семьи должника Данные паспорта Подпись

ф.и.о. степень
родства

дата
рождения

номер дата
выдачи

кем
выдан

М.П.



Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, 
начальник службы федерального органа исполнительной власти)

(ф.и.о., подпись)

_____________ 20__ г.

Должник__________________________________________________________
(ф.и.о., подпись)

_____________ 20__ г.

Примечание. Каждая страница настоящего обязательства подписывается 
главой органа местного самоуправления (командиром 
подразделения, начальником службы федерального органа 
исполнительной власти) и должником.



Ппиложение №3 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет в 
качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и^выдаче 
Государственного жилищного сертификата на выделение 
субсидии на приобретение жилья вынужденным переселенцам

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

от_________________________________________________________

(ф ^и л и я^ш м зттество , паспортные данные, регистрацию по месту жительства, 

телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ) 

Прошу выдать мне,
(ф.и.о.)

паспорт________  ____ » выданный
государственный жилищный сертификат для

приобретения жилого помещения на территории _

(наименование субъекта Российской Федерации)

Состав семьи: 
супруга (супруг)

(ф.и.о., дата рождения)
__________, выданный.паспорт___________________

ч и ______________ г., проживает по адресу.

дети: --»
(ф.и.о., дата рождения)

, выданный
и и г.,

(ф.и.о., дата рождения)
, выданный

II II г.»

проживает по адресу__________ __________________

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

паспорт
И и

(ф.и.о., дата рождения)
_________ , выданный

В соответствии с ________________________________________ отношусь к
(наименование нормативного акта)

категории
(наименование категории граждан, имеющих право на

получение социальной выплаты за счет средств федерального 
бюджета для приобретения жилого помещения) 

признан нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых 
помещений) и состою в очереди с "__" ----------------------------- г. в

(место постановки на учет)

Учетное дело N ____________

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для 
постоянного проживания на территории Российской 

не имеем (имеем).
Федерации------------------

(ненужное зачеркнуть)

Согласен(на) на исключение меня из очереди на улучшение 
жилищных условий (получение жилых помещений) после приобретения 
жилого помещения с использованием средств социальной выплаты.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:



1 ) ______________________________________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2) _________________________________________________________ ___

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3  )  

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4 )  

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
5 )  

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
6 )  

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
7 )________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

С условиями получения и использования государственного жилищного 
сертификата ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

(ф.и.о. заявителя) (подпись) (дата) 

Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны: 

1)_____________________________________
(ф.и.о.) (подпись)

(ф.и.о.) (подпись)

(ф.и.о.) (подпись)

(ф.и.о.) (подпись)

(нотариальная запись, заверяющая подпись заявителя и членов его 
семьи)

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы документов.

(дата) (подпись) (ФИО)



предоставления муниципальной услуги по постановке на учет в 
качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и выдаче 
Государственного жилищного сертификата на выделение 
субсидии на приобретение жилья вынужденным переселенцам

Приложение №4 к Административному регламенту

Заявитель подает заявление о
предоставлении 
муниципальной услуги и 
предоставляет документы в

--------СП 2 .5 ___________

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

□Заявление и документы

Специалист Отдела проверяет 
документы в соответствии с 
пунктом 2.5 настоящего 
Регламента Проверяет наличия 
оснований для отказа в приеме 
документов, предусмотренных 
п. 2.8 настоящего Регламента.

Специалист Отдела 
регистрирует заявления и 
документы 15 мин. (в день 
посту пления)___________________

Зарегистрированное заявление и 
документы

Специалист, ведущий прием 
заявлений уведомляет заявителя 
о наличии препятствий для 
регистрации заявления и 
возвращает ему документы 15 
мин. (в день поступления)

Возвращенные
заявителю
документы

Специалист Отдела проверяет 
наличие оснований для отказа в 
предоставлении услуги, 
предусмотренных в п. 2.9 
настоящего регламента (1 день)

—Отсутствуй»-!^

Специалист Отдела 
направляет посредством сети
межведомственного
электронного
взаимодействия запросы______

Запрос о предос тавлении сведений

Специалист Отдела готовит отказе в
проект письма об отказе в 
предоставлении услуги и услуги

Специалисты поставщиков 
данных обрабатывают запрос

Специалист поставщиков 
данных предоставляет сведения |

ов
пения Г"

1 редостав ляют 
данные?

Документы или сведения = :

! 
’

Я1

Специалист I Уведомление 1
поставщиков данных ---------N  об отказе
готовит уведомление

об отказе

Специалист Отдела Учетное дело

направление в комиссию L----------------- — Г ~

1
Комиссия. Протокол комиссии

решения

—Положительное—

Специалист отдела готовит 
сопроводительное письмо в

Министерство ____

Проект сопроводительного письма 

----------------- - И

трицательное

Специалист Письмо об

письмо об
отказе

Начальник Отдела 
согласовывает проект

Согласованное сопроводительное 
письмо или письмо об отказе выдачи

Т
Руководитель Исполкома 

подписывает сопроводительное 
письмо

Подписанное сопроводительное 
письмо в Министерство или письмо 

об отказе заявителю

ГГ
Специалист Отдела 

комплектует документы и 
направляет в Министерство или 

выдает письмо об отказе

Направленные документы в 
Министерство или выданное письмо 

об отказе заявителю

= г
Специалист Министерства 
оформляет в установленном 
порядке субсидию и направляет 
в Исполком ______________________

Сертификат

Специалист Отдела. 
Извещение заявителя С Выдача сертификата



Приложение №5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет в 
качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и выдаче 
Государственного жилищного сертификата на выделение 
субсидии на приобретение жилья вынужденным переселенцам

Список удаленных рабочих мест и график приема документов

№ п/п Место расположения удаленного 
рабочего места

Обслуживаемые населенные пункты Г рафик приема 
документов



Приложение № 6 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет в 
качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и выдаче 
Государственного жилищного сертификата на выделение 
субсидии на приобретение жилья вынужденным переселенцам

Руководителю
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального 
района Республики Татарстан

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

----------------------------  (наименованиеуслуги)

Записано:_

Правильные сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом

муниципальной услуги
Прилагаю следующие документы: 
1.
2.

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:----------- , annecv
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу.

-----------------Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию,
накопление !1 ^ 3 Т ^ч н ен и е  (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование 
уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муншдаальнои 

том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, целях

п р е д о с т а в л е н ^ ^ ^ й у о т ^ и .  включенные в „поящ иеся к мгей личносш и представляемому мною лицу, а также внесенные
мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством 
Российской Федерации, на момент представления заявления эти документ действительны и содержат достоверные сведент

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне муниципальной услуги по телефону:------ ----------------------------

________ (__________ )
(подпись) (Ф.И.О.)



Приложение (справочное) 
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет в 
качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и выдаче 
Государственного жилищного сертификата на выделение 
субсидии на приобретение жилья вынужденным переселенцам

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Азнакаевского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома 7-24-71 aznakay(2) tatar.ru
Управляющий делами исполкома 7-00-76 Davletshin.Ruslan(a),tatar.ru
Начальник отдела 7-06-91 Laysan.Sharipova(a!tatar.ru
Специалист отдела 7-26-30 Laysan.Sharipova(a>,tatar.ru

Совет Азнакаевского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава 7-24-83 aznakay@tatar.ru

mailto:aznakay@tatar.ru


Приложение №5 к постановлению Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального райрна л  
от «Ж  » O  f t  2024 № { U j

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет граждан, нуждающихся в "Р еД°ста" и жиль,х " ° меи»ении п0 

договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования

1. Общие положения

1 1 Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает
стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по постановке на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещени 
по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования (далее -  муниципальная услуга).

1 2 Получатели услуги: физические лица (далее заявитель).
Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке, и законные представители 

физически^лиц (дадее п ^ ед ст тт ат ь  з J nQ ворам найма гражданам, признанным по установленным Жилищным кодексом

Р о сси й ско ^Ф едер ^и  основания^, нуждающимися в жилых помещениях, и гражданам, признанным по основаниям, установленным другим 
Ле леи ал ь н ы м законом у к азо м Президента Российской Федерации, законом Республики Татарстан или актом представительного органа местного 
самоуправления, нуждающимися в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилого помещения жилищного фонда социально

и с п о л ь зо в ш и я ^ с л ^ ^ е с щ т ^  ^ постоянно проживаюших совместно с ним членов его семьи и стоимость подлежащего налогообложению их 
имущества, которые определяются в порядке, установленном Законом Республики Татарстан «О решшзации прав граждан на п р е д о с т а ™  им 
жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования» (далее - Закон РТ от 16 марта
года № 13-3PT), не п р е в ы ш а ю т  максимальный размер, устанавливаемый в соответствии с Законом РТ от 16 марта 2015 года К  ,

2) гражданин не признан и не имеет оснований быть признанным малоимущим в порядке, установленном Законом Республики 
Татарстан от 13 июля 2007 года № 3 1-ЗРТ «О реализации прав граждан на предоставление им жилых помещений государственного жилищного 
фонда Республики Татарстан и муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (далее - Закон РТ от 13 июля 200 год .

3 1-ЗРТ).
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в

помещениях многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
2) на официальном сайте муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (или городского

округа) (https://www. aznakayevo.tatarstan.ru); . . . . . .  w  г, *
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (https://uslugr.tatarstan.ru) (далее -  Республиканский

Р 4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// www.gosuslugi.ru) (далее -  Единый портал),
5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан»

(http://frgu.tatar.ru) (далее -  Республиканский реестр).
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении - лично или по

телефону;
2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в уполномоченном на предоставление услуги органе -  в отделе учета и распределения жилья Исполнительного комитета 

Азнакаевского муниципального района РТ (далее -  Исполком):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме 

по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 

основании сведений, содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких- 

либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 
регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с поступившим обращением предоставляется информация:
1) о месте нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, Исполкома (адрес, 

график работы, справочные телефоны);
2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений;
3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы 

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

регистрации заявления;
5) о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Исполкома.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 

форме разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем пункте Регламента, и в 
течение трех рабочих дней со дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае 
невозможности дать ответ на языке обращения используются государственные языки Республики Татарстан.

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

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, 
содержащиеся в пунктах 2 .1 ,2 .3 ,2 .4 ,2 .5 ,2 .7 ,2 .9 ,2 .10 ,2 .11 , 5.1 Регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени 
работы Исполкома, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

https://www
https://uslugr.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru


1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов 
нормативных правовых актов и источников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Республиканском реестре, на 
официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Текст административного регламента в действующей редакции подлежит размещению на Едином портале, в Республиканском 
реестре, на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.5. В Регламенте используются следующие термины и определения:
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг -  территориально 

обособленное структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
созданное в городском (сельском) поселении муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 
34 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

ЕСИА -  Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Федеральная государственная информационная система, обеспечивающая санкционированный доступ участников информационного 
взаимодействия (граждан-заявителей и должностных лиц органов исполнительной власти и органов местного самоуправления) к информации, 
содержащейся в государственных информационных системах и иных информационных системах;

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

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Постановка на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по 
договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего 
муниципальную услугу Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений 

жилищного фонда социального использования (приложение № 1 к настоящему Регламенту);
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему Регламенту).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Исполкома , в соответствии с Федеральным 
законом от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-Ф3) в личный кабинет Республиканского 
портала.

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

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги -  30 рабочих дней.

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

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

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок 
их представления.

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения посредством Республиканского портала),
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной 

услуги представителя заявителя (не требуется в случае обращения законных представителей физических лиц),
3) заявление:
-  в форме документа на бумажном носителе (приложение № 3 к настоящему Регламенту);
-  в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в электронную форму заявления), 

подписанное в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 Регламента, при обращении посредством Республиканского портала;
4) паспорта постоянно проживающих совместно с заявителем членов его семьи или иные документы, удостоверяющие личность,



5) документы, поДтвеРЖДающие ^ с т а в  с^мьи ^ажданин^зад^ителя,(в^части в™ ^’н^ е^ ^ ^ ^ ^ в ” ннь1^иКмуниципальных
части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля ZU1U года л -

услуг»):
ПУс « т в а  о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного 

государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык.

ПУ" . ^ ' е л ь с „  об  усыновлении, «РГ—  —  - » ■  П— о « » “ консульскими унре— н

Российской Федерации.

-‘ документы, выданные (оформленные) Г у д а п р о Г о д с т ^
документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского и л и ^ ^ Г к ц и и  и арбитражных судов.

с » о у и р « , _ = = ш—  

подтверждаю щ ие^^улевоДдохадющие ^  трудоспособных членов семьи в образовательных организациях

индивидуального прсдпринимвтеля U .

^ 2 ж = = ? « = = к , ж : = 5 -
:  временных и других выполняемых по сронив,„рудовы м  «оговор... д о х . , . ,  от

исполнения договоров гражданско-правового характера, а также доходов от предпринимательской и иной деятельно , 
исполнения договоро гражд £  гражданами - членами крестьянского (фермерского) хозяйства,

- сведения о доходах от сдачи в аренду (наем, субаренду, поднаем) недвижимого и иного имущества,
- сведения об уплате всех налогов и сборов.

-"сведения о стоимости проданного имущества, входящего в перечень имуществу подлежащего налогообложению и учитываемого для 
признания граждан нуждающимися в предоставлении жилых помещений по договорам найма.

^отпета субъекта оценочной деятельности об оценке транспортных средств, находящихся в собственности граждан и подлежащих 

УЧСТУ; - сведения о стоимости паенакоплений в жилищно-строительных, гаражных и дачных потребительских кооперативах (заверяются

™ т ш о ^ н г е в в " ы » « ,  „ .„ г е л е м  одним и , следующих

1 )чеоез МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соответствующих требованиям пункта 2.5.3 Регламента,
2) посредством Республиканского портала в электронной форме за исключением случая обращения заявителя, усыновившего ребенка,

в с в ^ е т е л ь ^ ^ Р О ^ Д ^ * ” ” ^ ^ ^ ^ ^ д с т ^ » Г 1 ю ч т о в о ^ ” я ^  ̂ !Г б у » ^ н о » Г !^ т 'ел е . Заявление и прилагаемые документы, при направлении

п о с р е д с т в о м ^ п о ' т о ш ^ й  с в я зи ,^ м в ^ ^ ю т с я ^ у с т ш о в л е н т о м ^ ^ ^ иканского „ „ p ^ ^  подписывается простой электронной подписью заявителя^

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру регистрации (аутентификации) ЕСИ ,

т а к ж е  п о д т ^ е р ^ е т н ^ з ^  ^  д(жументов) указаннь1е „ подпунктах 2, 5, 6 пункта 2.5.1 Регламента заверяются

усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами.
Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде

гЬяннгш r Аопматах ndf ina ipee png, tif, doc, docx, rtf размером не более 50 Мбайт.
Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать

текст документа и распознать реквизиты документа.
2 5 4 Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,
2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 

в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получен™ документов и 
и н ф о р м а ^  предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального
закона X» 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением

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

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

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

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



4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии 
с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных 
федеральными законами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государственный орган, орган местного самоуправления 
либо организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) сведения, подтверждающие количество граждан, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении -  управляющая 

организация многоквартирного дома либо расчетный центр;
2) сведения о государственной регистрации смерти из единого государственного реестра записей актов гражданского состояния -  

ФНС России;
3) сведения о государственной регистрации рождения из единого государственного реестра записей актов гражданского состояния

-  ФНС России;
4) сведения о государственной регистрации заключения (расторжения) брака из единого государственного реестра записей актов 

гражданского состояния -  ФНС России;
5) сведения о регистрационном учете по месту жительства и месту пребывания -  МВД России;
6) выписка из ЕГРН на объект недвижимости -  Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 

(Росреестр);
7) выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) объекты недвижимости -  Федеральная служба 

государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);
8) решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим -  орган местного самоуправления;
9) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор, 

ордер, решение о предоставлении жилого помещения и иные документы) -  орган местного самоуправления;
10) документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, в случае подачи заявления законным 

представителем (в части свидетельства о рождении, выданного органами записи актов гражданского состояния Российской Федерации, или 
документа, выданного органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации) -  Единый государственный 
реестр записей актов гражданского состояния либо Единая государственная информационная система социального обеспечения;

11) проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС -  Пенсионный фонд Российской Федерации;
12) сведения о действительности паспорта -  МВД России;
13) сведения о факте выдачи и содержании доверенности -  единая информационная система нотариата.
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах 1 - 9 пункта 2.6.1 Регламента, в форме 

электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких 
документов, при подаче заявления.

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

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 Регламента органов и организаций, не представившие 
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении документ или сведения, подлежат административной, 
дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
(возврата документов без рассмотрения по существу)

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления 

или организацию, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;
2) неполное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги (недостоверное, 

неправильное);
3) представление неполного комплекта документов;
4) представленные документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий 

личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги 
указанным лицом);

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

6) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;

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

8) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.
2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, является 

исчерпывающим.
2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть 

принято, как во время приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Органа необходимых для предоставления 
муниципальной услуги документов (сведений) с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с указанием причин отказа, 
оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении № 4 к настоящему Регламенту, подписывается усиленной 
квалифицированной электронной подписью в установленном порядке уполномоченным должностным лицом Органа (Органом), и направляется



заявителю в личный кабинет Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в приеме документов,
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2 8 1 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

» “ • *w “  (” > )' п" , г ‘' “ “ м ■ р”  
м е ж в е д о м с т в е н н о ^ в ^ м о д е й ™  российской федерации (если ИНое не предусмотрено международным договором Российской

ФеДеРЗЦИ?  гражданин признан малоимущим или имеются основания для признания гражданина малоимущим в порядке, установленном

Законом РТ от 13 июля 2007 года№  31 -ЗРТ, Тно с ним членов его семьи и стоимость их имущества, подлежащего4) доходы гражданина и постоянно проживающих совместно с ним членов его № в _зр т
налогообложению, превышают максимальный размер, исчерпывающим.

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставле у указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой,

’ ” и "= ,Г м Т «  П Г := и , решения ^  ™ ™ е „ » е  о предоставлении муниципальной

, , „ г „  „ „ ^ . 3« Г = . “ Г-‘ - V » ™—  услуги, „публикованной на Е -н о м  п о р ^ е .

Республиканском портале.

2.9, Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной п л а т ,  взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

необходимых и обязательных услуг не требуется.

обязательных услуг не требуется.

о р - ™ г Г п ^ ^ ^
2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 минут.

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

превышать 15 минут.

2 13 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным 

номером, по^этерж д^Щ ^^чтс^зм в^ние о о ф м м н ^ и ^ д ^ й ^  д ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^  портала заявитель в день подачи заявления получает в личном 

> ,5 ,* ™  ^ J , S = 3. e ^ „ l .  почте „еломленне. п о д т а е ,» » .» . . ,  ™  , „ .л е „ н .  о т п и л е н о , в котором у к а з ы ,* ™

р ™ , ™ » ™ , й Г « » ™ “ ^ ” “ л ,о «  в лень подачи зая .л е .и , уполномоченным дол.нсю тнь» лицом Исполкомом заяшлелю 
а ь , , ™  р«п“  « X  и ^ м а ш и ! »  снетемы. предназначенной для о .азаяи , „ .„ .р е в е н н ы х  ,  муниш— ,* услут.
с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем представленных документов.

? 14 требования к помещениям в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о

~  д ”  . ™ » м. »..»■«.. »>.—  * ♦«*— «
законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

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

и системой^П0*^Р‘̂ е м 1Тадвителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.
Обкпечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в

пом ещ ени^и^п^емте^ие в^и^пределах).^ед^йн^  информация д порядке пред0Ставления муниципальной услуги размещается в удобных для

заявителей местах в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов.
2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного

доступа к месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается: ,,,,
1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им

помощи;
2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа

инвалидов к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.



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

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 

порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об 
утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправления, по 
выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 
услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального 
закона № 210-ФЗ (комплексный запрос).

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта;
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей;
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах, официальном сайте муниципального района, на Едином портале, Республиканском портале;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные работниками Органа;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 

представлении заявления со всеми необходимыми документами;
один раз в случае необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ в форме экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, 

с использованием Единого портала, Республиканского портала, терминальных устройств.
2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на Едином 

портале или на Республиканском портале, в МФЦ.
2.15.4 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства 

или места фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу.
Заявитель вправе получить муниципальную услугу в составе комплексного запроса.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 
(в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме.

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:
1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале и на
Республиканском портале;
2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Республиканского портала;

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме;
4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посредством Республиканского портала;
5) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 

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

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

2.16.3. При формировании заявления на Республиканском портале обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги,
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы заявления при обращении за услугами, 

предполагающими направление совместного заявления несколькими заявителями;
3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 
системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
7) возможность доступа заявителя на Республиканском портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а 

также частично сформированным заявлениям -  в течение не менее 3 месяцев.



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

ЦеК1РаМФз1 ителк, предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в
многофункциональном центре графика приема.

'Зяпыгк ня определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашивав

системой данные, в том числе:
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);

которые « к л и н »  при п р ед в ар и ™ ,..»  „ и ,  „ к у м е ™ ,  предсавлеииы» ,» .и , .л е „

ПРИ ,  т » о ™ о с т ь  р д с п . , , , . , .  талон-тюдтверлщение. В с , , , * .  если
заявитель сообш«т ддрее электронно» почты. »д указанный адрес также нвправлаетел ин4ю р««ил о подтверлаении предварителиюй sai.

У“ “ п Г ^ ” н ' ^ ь . 0Й записи з р и т е л ь  а « к н о м  п о р » „ . „ .ф о р м и р у ем  о то», ™  „ р ^ а ^ л ь н »  «лнсь 
аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

'Зяянитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запоешается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведении, необходимых для расч 
длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

3 Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к  порядку их выполнения, в том числе 
^ Г и н о ^ = и я  административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных

процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры.
1) оказание консультаций заявителю;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем,
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Оказание консультаций заявителю

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является.
- пои обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
- при обращении заявителя в Исполком -  начальник отдела учета и распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского 

муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование).
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по

телефону и электронной почте. _
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для

получения муниципальной услуги. _____.  , М т
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ

http://mfcl6.tatarstan.ru.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: консультация по составу, форме представляемой документации и 

другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной почте, а также получить консультацию на Республиканском 

портале, сайте Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации
и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4
Регламента

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

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

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.5. Регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5. Регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5. Регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование 

представленных документов;
распечатывает заявление из АИС МФЦ;

http://mfcl6.tatarstan.ru


передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ;
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или электронные образы отсканированных документов 

формирует электронное дело;
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов 

электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.
Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в 

Орган, посредством системы электронного взаимодействия.
3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Республиканский портал.
3.3.2.1 Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет следующие действия:
выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной

услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к форме электронного заявления (при 

необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

(устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую отметку в форме электронного заявления); 
отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 Регламента; 
получает уведомление об отправке электронного заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: электронное дело, направленное в Исполком посредством системы 

электронного взаимодействия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры является начальник отдела учета и 

распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, 
ответственное за прием документов):

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае обращения заявителя с заявлением в Исполком: 
определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 Регламента, проверку соответствия представленных 

документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений);

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

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

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

документы, представленные в электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело; 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявителю; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет 

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

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов на рассмотрение:
присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка документов», что отражается в личном кабинете 

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

документов;
проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством обращения к Единому порталу (в случае, если 

заявителем представлены электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее 

действительности, проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63 -ФЗ, которые послужили основанием 
для его принятия.

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



Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3. Регламента. п~,™ смотпенных пунктом 2 7 1 Регламента, должностное лицо,

В °Л̂ п о и ш  ддаум енто^втечен^одаого^абочего дня°со дня п о т е н и я  Я в л ен и я , направляет заявителю, указанным в заявлении 
Г о 7обоГуНв"дГление Г п ^ Г н и и “ НИя, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения заявления, перечень

наименований файлов, представленных к нему докуменхов, возможности осуществляется

в автоматотеском^еяоше с^спользов^ие^штоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальныхуслуги(|истрэтивные устанавливаемые пуН1СТ0М 3.3.3 Регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со

Д н я п ^ ^ Г и Н Г ы п о а л Р ^ и ^ Г н и с т р а т н в н ы х  процедур являются: прияты й на рассмотрение комплект документов или проект 
решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Т4 1 Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом (работником), 
уполномоченным на выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием документов,

п р и н я т ы х ^ в ^ ™ ^  ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела учета и
распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное ц ,

„ ™ о м с ™ « ,ь ,х  „п р о со ,. формирует „  н а п р е е т  .  „ е д и н о й  фор™ 
„осрслсг,™  с .  « п „ .г . электронного _ й с т . и .  (нрн отсутстенн технической . „ - „ „ . о т и  -  иными с и о со б -и , тапро.ь,

о прелое— . » — ■ J S S Z S S K Z i ™ •  лень принлти,— ,  и , Р « » -
Результатами выполнения административных процедур являются: направленные в органы власти и (или) подведомственные органам

власти органдзатщи^здосы.^ данных на основании запросов п0(пупивших через систему межведомственного электронного

взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в следующие сроки, 
по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более трех рабочих дней,
по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 

поедоставляющие 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

нормативньши^прмовыми а ет ам и ^ Р е сп у б ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^  процедур являются: документы (сведения), необходимые для пР^оста^таш я 

муниципальной услуги, либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за направление межведомственных 

запросов.
3 4 4 Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов.
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействия документы (сведения), необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации;
при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа 

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

докум ентооборота^^  проекта решения 0б отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3. Регламента.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня.
Результатами выполнения административных процедур являются: документы (сведения), необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за направление межведомственных 
запросов, проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3 4 5 Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2,3.4.4,3.4.5 Регламента, при наличии технической возможности осуществляется 
в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 Регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет шесть рабочих
дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела учета и распределения 
жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги: 
рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2 Регламента, подготавливает 

проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 Регламента, по 

итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготавливает проект результата предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.3.1 Регламента;

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



Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение 20 рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур является: проект решения о принятии на учет граждан, нуждающихся в 

предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, проект решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, проекта результата предоставления муниципальной услуги (далее -  проекты документов) осуществляется руководителем структурного 
подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги, заместителем Руководителя Исполкома, Руководителем 
Исполкома.

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

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

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об отказе в приеме документов необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о принятии на учет граждан, 
нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

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

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела учета и распределения 
жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за 
выдачу (направление) документов).

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

документации автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг;
извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги и о 

возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в Исполкоме или в МФЦ.
Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания 

документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом 
Исполкома (Исполкомом).

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

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги:
3.6.3.1 При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат 

муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может быть 
предоставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель.

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

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

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

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

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

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу 
(направление) документов, выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного 
документа на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель.

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

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

3.7. Исправление технических ошибок

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

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к настоящему Регламенту);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, 

подается заявителем (уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 
Республиканский портал или МФЦ.

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



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

^ “ результатами выполнения административных процедур являются: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 

рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку м а т п и в а е т  документы и в целях внесения исправлений в

Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (у техническая ошибка или направляет в адрес заявителя почтовым

«пиш и» „у х Р Л Я »  Д*й „со*

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

ими решений.

должностных лиц органа местного самоуправления. ___
Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являютс
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги,

8  Г в ^ Г и Т в У — ^  предоставления муниципальной услуги.
В ц ^ х ^ к т о е ^ ^ № ф о л  "используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и 

письменная информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета соответствуют

доку м ен то ^др у ги е^ден и Я ко^ оля ^  действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю
ор1^аме<^ог^™о)^ршления^^до^м1ОТся спрадки^^ульта^пртдостшленм^^ждамьн^^муп^ ^

неме^енно и н ф ^ м и р у ^  руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают срочные меры по

устранению нарушений. ^  соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по
ппелоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, ответственным 
о р г ш г о ^ ^  ^ а б о т и ^ о  предостаалению муниципальной услуги, начальником отдела, осуществляющего организацию работы по

предостав^нжо^мунишш м^ой услуге. текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях

органа местного самоуправления и должностными регламентами.

4 2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа 
местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

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

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение заявлений.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за

н е с в о е в р е м е н н о е  и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 Регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется 
посредством открытости деятельности органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получения полной 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращении 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 

статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и действий (бездействия) Исполкома, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица Исполкома, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ, а также их работников.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона № 2 10-ФЗ;



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

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

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

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

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

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

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

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

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

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников,

4) доводы на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального сл^ щ е г0 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федер^ьного 
закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, л

5 4 Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления.
5 5 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган
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Приложение № 1 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет 
граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по 
договорам найма жилых помещений жилищного фонда 
социального использования

РЕШЕНИЕ
о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного

фонда социального использования
о т _______________ № _______________

На основании заявления о т ____________№ _____________ и представленных документов, в соответствии с Законом Республики
Татарстан «О реализации прав граждан на предоставление им жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда 
социального использования» принять на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых 
помещений жилищного фонда социального использования:

и совместно проживающих членов семьи:
1.____________________________________
2 .____________________________________
3 .____________________________________
Дата принятия на учет:________________ .
Номер в очереди:_________________ .

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по постановке на 
учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых 
помещений по договорам найма жилых помещении 
жилищного фонда социального использования

Приложение № 2

Кому:_____

Контактные данные:_____________
Представитель:__________________

Контактные данные представителя.

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

о т __________ - ■№.-----------------------

№
п р е д о с т а в ^ н ш ^ у н и ^ ^ ^ н о й  умуги^^следующи^^снованйялГ/выбрать необходимые):

(дата и номер заявления) принято решение об отказе в

3.
4.

Разъяснения причин отказа:------------------------------------------------- -------------------

^ а ^ ^ т с Т и н ф Х ^ т ^ о б х о д и м а я  для устранения причин отказа, а также иная дополнительная информация при наличии).

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)
(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет 
граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по 
договорам найма жилых помещений жилищного фонда 
социального использования

ФИО

Документ, удостоверяющий личность:

(вид документа) 

(серия, номер)

(кем, когда выдан)
Адрес регистрации

Представитель по доверенности или законный представитель: 
ФИО

Документ, удостоверяющий личность:_______________

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан) 
Реквизиты документа, подтверждающего полномочия:

Адрес регистрации

Контактная информация:
номер тел. 1 _____

номер тел. 2 _____

эл. почта

Заявление
о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении 

жилых помещений по договорам найма жилых помещений 
жилищного фонда социального использования

Прошу принять меня с семьей на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых 
помещений жилищного фонда социального использования (далее - учет).

Настоящим заявлением подтверждаю, что я и члены моей семьи (при наличии) являемся гражданами Российской Федерации, являемся 
по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях по договорам найма жилых 
помещений жилищного фонда социального использования, а также:

мой доход и доход постоянно проживающих со мной членов моей семьи и стоимость нашего имущества, подлежащего налогообложению, 
не превышают максимального размера, устанавливаемого в соответствии со статьей 5 Закона Республики Татарстан от 16 марта2015 года№  13- 
ЗРТ «О реализации прав граждан на предоставление им жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда 
социального использования»;

я и члены моей семьи не признаны и не имеют оснований быть признанными органами местного самоуправления малоимущими в 
порядке, установленном Законом Республики Татарстан от 13 июля 2007 года № 3 1-ЗРТ «О реализации права граждан на предоставление им 
жилых помещений государственного жилищного фонда Республики Татарстан и муниципального жилищного фонда по договорам социального 
найма».

Мне известно, что в случае выявления недостоверности предоставленных мною сведений после принятия меня и членов моей семьи на 
учет я и члены моей семьи будут сняты с учета.

Я и совершеннолетние члены моей семьи даем свое согласие на проверку органом местного самоуправления представленных сведений
0 доходах и имуществе в налоговых, таможенных и иных органах.

Состав моей семьи_________ человек:
1 Супруг(а)_________________________________ ________________________ _______________ (реквизиты свидетельства о браке,
Ф.И.О., число, месяц, год рождения, паспорт, серия, номер, кем и когда выдан, СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства)
2 ’ ’ _____________________________________________________(родственные отношения, Ф.И.О.,
число, месяц, год рождения, паспорт (свидетельство о рождении), серия, номер, кем и когда выдан, СНИЛС, адрес регистрации по месту
жительства) _ „  _
2 (родственные отношения, Ф.И.О.,
число, месяц, год рождения, паспорт (свидетельство о рождении), серия, номер, кем и когда выдан, СНИЛС, адрес регистрации по месту
жительства)

Я и члены моей семьи достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаем.



пей семьи на учет обязуюсь предоставлять документы, подтверждающие произошедшие изменения 
В случае, постановки меня и членов моей се уч ^  ^  ^  ^  возникновения таких изменений.

, сведениях, указанных в настоящем заявлении, в срок не позднее
Резуль’̂  предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

□  В личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

□  ,  „ .„ го ф у н — ь .0 »  W  „ р е » » ™ »  ------------------------ “  Т “ Р™ ;

I___ | в Исполкоме.

Подпись заявителя:

(Ф.И.О.) (подпись)
« » 20 года

Подписи совершеннолетних членов семьи:

(Ф.И.О.) (подпись)
« » 20 года

(Ф.И.О.) (подпись)
« » 20 года

К заявлению прилагаются:
1.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Дата принятия заявления и документов «--------- *
Всего принято___________________документов на

2 0 ____ года.
листах.

(количество документов) (прописью)

----------------------------(должность) (подпись) (фамилия и инициалы)

* —  — е " — 1



предоставления муниципальной услуги по постановке на учет 
граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по 
договорам найма жилых помещений жилищного фонда 
социального использования

Приложение № 4
к Административному регламенту

Кому:

Контактные данные: 
Представитель:____

Контактные данные представителя:

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

о т ________________№ _ _ _ _ _ _ _ _ _

По результатам рассмотрения заявления о т ___________ № ______________ (дата и номер заявления) принято решение об отказе в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по следующим основаниям (выбрать необходимые):

1.  
2. ________________________________________________________________________________________

Разъяснения причин отказа:_____________________________________________
Дополнительно информируем:___________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа, а также иная дополнительная информация при наличии).

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 5 
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет 
граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений 
по договорам найма жилых помещений жилищного фонда 
социального использования

Руководителю
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального 
района
от:____________________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

------------- ---------------------------------------------------- (наименованиеуслуги)

Записано:----------------- ------------------------------------------------------ ------------------------------------------------

Правильные сведения.

Прошу и ео р -н п . допущенную техническую ош* » у  и .неоти о о ^ н у ю - и е  и—  .  документ. —  Р О У ™ »

муниципальной услуги.
Прилагаю следующие документы:
1.

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отпР ^ ^ ^ ^ ^ ект*>0”™™ документа носителе почтовым отправлением по адресу:

----------------- Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в зая ^ ни̂ о п ^ я ц щ ^ ^ к  * ^ ^ ^ ^ ^ еМ̂ г ^ в л е н ш ! |^  мш нодэт^^гаом

(дата)
_ ( ________________ )

(подпись) (Ф.И.О.)



Приложение №6 к постановлению Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального р ай о н а^  
от » f J P  2024

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по 

постановке на учет, перерегистрации и внесении изменений в учетное дело нуждающихся в улучшении жилищ ных условий в системе
социальной ипотеки в Республике Татарстан

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и 
порядок предоставления муниципальной услуги по постановке на учет, перерегистрации и внесения изменений в учетное дело нуждающихся в 
улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в Республике Татарстан (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги (далее -  заявитель):
1) житель Республики Татарстан, обратившийся с заявлением от имени семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий, членом 

которой он является (либо от своего имени, если не состоит в браке);
2) гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий на территории Республики Татарстан, подающий заявление от имени 

молодой семьи, членом которой он является;
3) гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий на территории Республики Татарстан, осуществляющий трудовую 

деятельность в сельских населенных пунктах в Республике Татарстан и подающий заявление от имени семьи, нуждающейся в улучшении 
жилищных условий, членом которой он является (либо от своего имени, если не состоит в браке).

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке, и законные представители 
физических лиц (далее -  представитель заявителя).

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в 

помещениях многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
2) на официальном сайте Азнакаевского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

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

портал);
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// www.gosuslugi.ru/) (далее -  Единый портал);
5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан» 

(http://frgu.tatar.ru) (далее -  Республиканский реестр).
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении - лично или по

телефону;
2) в интерактивной форме Республиканского портала;
3) в отделе учета и распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района (далее -  Исполком):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме 

по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 

основании сведений, содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких- 

либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 
регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с поступившим обращением может быть предоставлена 
информация о месте нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг. Исполкома (адрес, 
график работы, справочные телефоны); о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений; о категориях 
граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления 
муниципальной услуги; о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, о сроках 
приема и регистрации заявления; о ходе предоставления муниципальной услуги; о месте размещения на официальном сайте информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги; о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Исполкома.

По письменному обращению должностные лица отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, подробно в 
письменной форме разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем пункте 
Регламента, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В 
случае невозможности дать ответ на языке обращения используются государственные языки Республики Татарстан.

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

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, 
содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2 .5 ,2 .7 ,2 .9 ,2 .10 ,2 .11 , 5.1 Регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени 
работы Исполкома, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов 
нормативных правовых актов и источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском реестре.

Текст административного регламента в действующей редакции подлежит размещению на официальном сайте муниципального 
района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском реестре.

1.5. В Регламенте используются следующие термины и определения:
молодая семья - семья, состоящая в зарегистрированном браке, где возраст одного из супругов не превышает 35 лет, в том числе 

имеющая на иждивении ребенка (детей), или неполные семьи, состоящие из одного родителя, возраст которого не превышает 35 лет, имеющего 
на иждивении ребенка (детей) (далее - молодая семья);

жилищная комиссия -  общественная жилищная комиссия по работе с нуждающимися в улучшении жилищных условий в системе 
социальной ипотеки;

https://uslugi.tatarstan.ru
https://uslugi.tatarstan.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://frgu.tatar.ru
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информационных д |^^етн ге^^вдем ^< М н огоф ун кциональны й  « Ф  предоставления государственных и муниципальных

УСЛУГ " РеСД Г м ф Г  в и з и р о в а н н а я  информационная система многофункциональных центров предоставления ГОсударствениых и

муниципальнь1Х ^^г^Республш ^Татарстан.^^дос л ^слуги^(дшее q ^ 'q jq 6^ *  2Ш-ФЗ "«О^организации
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

П _  и , учет. п ереретнс^ищ , « внесение .  Г—  ~ >  « * * " »  ‘  ' " ' ™  У“ "  ‘  “
социальной ипотеки в Республике Татарстан.

, 2. — - Т Е Г " ” * — — — wуслугу

Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

- — — ,о— ‘ и "

3) решение об отказе в приеме документов (приложен - № 4 11 к настоящему административному регламенту).
4) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуг*' ̂  заявителю в форме электронного документа, подписанного
2.3.2. Результат п р е д о с т а в л е н и я  муниципальной услуги р Исполкома(либо Исп0ЛК0Ма), в соответствии с Федеральным законом

усиленной квалифицированной электронной подписью д - № 63-Ф3) в личный кабинет Республиканского портала.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуга, в случае, если возможность

„р„ . е = = ; = ^ ^

2.4.1 Срок предоставления муниципальной услуги.
1) постановка на учет -  не более 30 календарных дней;
2) перерегистрация -  не более 30 календарных дней,

С р о к ^ д ^ м л ё н ™  м ? н ^ п м ь ^ о й  услуги начинает исчисляться на с.^елующий деиь после дня регистрации заявления.

к ?  r = = ^ = = r ; s = n r r r e = = -  ^ — —
осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услу .

2.5. Исчерпывающий перечень «окумен™ . п л о д и м ы х  в

—  • — » - —  
Г  ПР» обращении .  МФЦ);

2) заявление и анкета: \г„* Qv

: * в о т о 0н̂ аформу заявления)’подписанное 
в соответствии с требованиями пункта 2.5.3. Регламента, при обращении посредством Республиканского портала.



3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной 
услуги представителя заявителя (за исключением законных представителей физических лиц);

4) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, принадлежащие Заявителю, членам его семьи, права на которые 
не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (свидетельства о собственности на жилое помещение и землю, договор 
аренды, договор безвозмездного пользования, договор дарения и т.д.) или их нотариально заверенные копии;

5) ордер (договор найма, поднайма, аренды, субаренды);
6) в случае, если право на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, технический 

план или технический паспорт жилого помещения (квартиры);
7)трудовая книжка (копия всех страниц, заверенная работодателем) и (или) сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, 
полученные в порядке, установленном статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации;

8) студенческий билет или документ, подтверждающий место учебы (для учащихся);
9) справка о прохождении воинской службы;
10) справка о размере стипендии, выплачиваемой обучающимся в профессиональных образовательных организациях и 

образовательных организациях высшего образования, аспирантам, обучающимся по очной форме по программам подготовки научно­
педагогических кадров, и докторантам образовательных организаций высшего образования и научных организаций, обучающимся в духовных 
образовательных организациях, или компенсационной выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске 
по медицинским показаниям, выданная соответствующей образовательной организацией (для лиц, получающих (получавших) соответствующие 
выплаты);

11) вступившее в законную силу судебное решение об установлении отцовства или об установлении факта признания отцовства при 
наличии указанного судебного решения (копия, заверенная судом, принявшим судебное решение);

12) вступившее в законную силу судебное решение в отношении Заявителя и/или членов семьи Заявителя об установлении или 
прекращении родственных отношений, лишении родительских прав, признании умершим, признании безвестно отсутствующим при наличии 
указанного судебного решения (копия, заверенная судом, принявшим судебное решение);

13) удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки;
14) документы о праве на дополнительную площадь для лиц, принимаемых на учет, с учетом этого права;
15) свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданное компетентными органами иностранного 

государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (при наличии);
16) свидетельство об усыновлении, выданное органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями 

Российской Федерации (при наличии).
2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями 

пункта 2.5.3. Регламента;
2) через Республиканский портал в электронной форме.
2.5.3. Физические лица при направлении заявления и необходимых документов посредством Республиканского портала подписывают 

заявление простой электронной подписью.
Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а 

также подтвердить учетную запись до уровня не ниже стандартной.
При подаче документов, указанных в подпункте 3 пункта 2.5.1 Регламента, посредством Республиканского портала заявитель 

представляет электронные образы документов либо документы в электронной форме, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи» лицами, уполномоченными на 
создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами.

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

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 

в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального 
законах» 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев:

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

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

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

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

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии 
с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных 
федеральными законами.

2.5.5. Заявитель при изменении указанных в заявлении и документах сведений обязан в 30-дневный срок со дня вступления в силу 
указанных изменений информировать о них органы местного самоуправления по месту постановки на учет, в порядке, предусмотренном пунктом
2.5.2. настоящего Регламента. ,

2.5.6. Заявитель обязан в календарном году, в котором осуществляется выбор жилого помещения, и до подписания протокола выбора 
жилого помещения осуществить процедуру перерегистрации в целях подтверждения права на государственную поддержку в улучшении 
жилищных условий в системе социальной ипотеки.

Перерегистрация осуществляется в том же порядке, что и постановка на учет.
В случае если заявитель осуществил выбор жилого помещения в течение года после даты постановки на учет, перерегистрация не

требуется.



2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых' ных нов 0рган0в местного самоуправления и подведомственных
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении' УД Р' ганизаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их 

государственным органам или органам местного сам у р р представления' государственный орган, орган местного самоуправления
получения заявителями, в том данные документы

2 6  1 Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:

1! “  » . ™ „ х  1 4 - ™  . 4 » ™ -  Едины» „ с у д а р с е н н ы й  р ^ р

« ш е е »  . ™ .  П’— 6р„ ,  „  его семьи при наличии 4 - , »  - с ^ д е и и ,  а брак -  Едины»

Ф—  установления „ « . в е л , . -  Единый п к у д ч ^ е и н ы й  реестр
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- Ф —  фамилии, отчества -  в —

“ ^ “ Т и ^ Г р т и  д ., п.дтаерждеиия с . ™ .  семьи - Един.,» г ^ с е и н ь . »  р«сл> — «» 

актов гражданского состояния; НР™ижимости о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него

~ - г = = ^ & = = - = - ----------- -
И ) Г в е д е н Г я Г д о х о д Г '^ " к Г л Т Г и н д а в и д у а л ^ н ы х  предпринимателей, применяющих специальные налоговые режимы -  

Федеральная налоговая служба; „ ulvnB „ пользу Физических лиц, о пенсиях, пособиях и иных
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и а х .д , J o , ' в р * Г р ™  ” к“ м«ит иди с '.с д е .» ., алмииистративно». дисинплинарио» или „ной •  с о ^ т е т с ™  с

д а к о н о д а т е л ь с т в о м Р ^ ^ ^ й а ^ ж р а д н ^  ^  ч„ спе по„ „ р ж « » ш и е  внесение к а т а л а »  п:.«тч а

предоставление S S h S ^ ,  ™ -  в V " » P ~ « » h  „ « « .р с а е н н ы х  о р га н .., органов м е с н .т т . « » . , п р ы с н и ,  и
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органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 
является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2 7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
(возврата документов без рассмотрения по существу)

7 7 1 Основанием для отказа в приеме документов являются:
1) непредставление документов, которые в соответствии с пунктом 2.5.1 Регламента должны предоставляться заявителем 

самостоятельно либо представление документов, содержащих противоречивые сведения,самостоятельно^ли^пред^н^е q представителях запроШен„ых в рамках межведомственного информационного

взаимодействия, подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;
3) представление документов в ненадлежащий орган;
4) представление документов, содержащих недостоверные и (или) противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные

повоеждения не позволяющие однозначно истолковать их содержание, документов, утративших силу;
5) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии

Регламентом н^ко^ ектное ^ полнение обязательных полей в электронной форме заявления, наличие противоречивых сведений в электронной

форме заявления и в представленных документах;
7) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с использованием электронной подписи с нарушением

действующего законодательства;
8) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются.
2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, является

исчерпывающим. _ ___ _ -
2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть 

принято, как во время приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Исполкома необходимых для предоставления 
муниципальной услуги документов (сведений) с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.



2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с указанием причин отказа, 
оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении № 4 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной 
электронной подписью в установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в 
личный кабинет Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в приеме документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги.

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

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.2.1. Основания для отказа в постановке на учет:
1) получение документов и сведений, которые не подтверждают права постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных 

условий в системе социальной ипотеки:
2) выявление недостоверной информации, содержащейся в документах, представленных заявителем;
3) не истек срок (пять лет) со дня совершения действий, приведших к ухудшению жилищных условий;
4) неполная оплата стоимости приобретенного ранее по федеральным и республиканским программам по обеспечению жильем 

отдельных категорий граждан жилого помещения по заключенным со специализированной организацией договорам, в том числе неполный 
возврат целевого денежного займа по заключенному со специализированной организацией договору в целях его оплаты;

5) несоответствия понятию "молодая семья", указанному в пункте 1.5. настоящего Регламента (в случае, если заявителем является 
молодая семья);

6) задолженность по налогам, сборам и иным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;
7) повторного участия в программе социальной ипотеки для молодых семей, за исключением случая повторного признания 

органами местного самоуправления молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в связи с 
увеличением численности состава семьи (только в случае, если заявителем является молодая семья);

8) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя (приложение №  6).
2.8.2.2. Основания для отказа в перерегистрации и внесения изменений в учетное дело:
1) выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении и представленных документах, послуживших основанием для 

принятия на учет;
2) выявления случаев неправомерных действий должностных лиц при постановке на учет;
3) выезда на постоянное место жительства за пределы Республики Татарстан;
4) утраты им оснований, предусмотренных указанных настоящим Регламентом;
5) подачи заявления о снятии с учета по форме согласно приложению № 6 к настоящему Регламенту;
6) выявления в ходе перерегистрации сведений, не подтверждающих права заявителя на государственную поддержку в улучшении 

жилищных условий в системе социальной ипотеки;
7) незаключения Заявителем договора социальной ипотеки в 90-дневный срок со дня получения уведомления о включении в Реестр 

специализированной организации;
8) невыполнения условий договора по осуществлению ежемесячных платежей сроком более 6 месяцев;
9) исключения из Реестра специализированной организации в связи с расторжением договора социальной ипотеки по соглашению

сторон;
10) исключения из Реестра в связи с прекращением трудовых отношений с организацией, основанием для которого является 

направленное в специализированную организацию письмо руководителя организации, решение жилищной комиссии организации и обязательное 
письменное извещение организацией Заявителя с указанием причины исключения (в случае, если заявителем является лицо, указанное в 
подпункте 1 пункта 1.2. настоящего Регламента);

11) расторжения брака, зарегистрированного в соответствии с законодательством Российской Федерации, молодой семьей, не 
имеющей на иждивении ребенка (детей) либо лишенной родительских прав или отмены усыновления (в случае, если заявителем является лицо, 
указанное в подпункте 2 пункта 1.2. настоящего Регламента);

12) выявления сведений о прекращении трудовой деятельности в сельском населенном пункте по месту выбора жилого 
помещения в Республике Татарстан (в случае, если заявителем является лицо, указанное в подпункте 3 пункта 1.2. настоящего Регламента).

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются исчерпывающим.
2.8.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, 

установленной в приложении № 2 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в установленном порядке 
уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в личный кабинет Республиканского портала и (или) 
в МФЦ в день принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.6. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной 
услуги подано в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

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



2.12.2. При получении результата предоставления муницип^ьной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен 

превышать 15 минут.

2 13 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией,
2 I3 СрОК И П0РЯД° К Р уча™ щ е й  в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2 13 1 При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным 

номером, подтвержд"  в день подачи заявления получает в личном
К ,« И .™  п .™  ™  „ л р ™ ,  .  к о ч к »  у » » » » ™
регистрационный номер и дата подачи заявления.

предоставле 3^ онУодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

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

и с и « емой^ож аРд ш е н и ^  я необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в

о пр.»— ™ у«»у™  ■— ™  ■ г - * * »  -

тшюаю> инвалидов в н о »  tonpc,

™ £ " р ” »  функции >Р«НИЯ и самостоятельного передвижения, и —

помощи, возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски,
3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа

инвалидов к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; _ „
4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписеи, знаков и инои тексте

графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
51 допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в  

порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об 
утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2 14 3 Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых осуществляется предоставление 
муниципальной услуги, и средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 -  4 пункта 2.14.2_ 
Регламента, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после июля 2016
года.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме) в любом территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправления, по 

выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 
услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1

Федерального закона № 210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта,
2) наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от 

заявителей;
3) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах, официальном сайте муниципального района, на Едином портале, Республиканском портале;
4) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные работниками Исполкома;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций):
4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 

представлении заявления со всеми необходимыми документами;
4.2) один раз в случае необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ в форме экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, 

с использованием Единого портала, Республиканского портала, терминальных устройств.
2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на Едином 

портале или на Республиканском портале, в МФЦ.
2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства 

или места фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу.
Заявитель вправе получить муниципальную услугу в составе комплексного запроса.



2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги

в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:
а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале и на 

Республиканском портале;
б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части I статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Республиканского портала;

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме;
г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посредством Республиканского портала;
д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;
е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 

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

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

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

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

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые 

системой данные, в том числе:
фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной записи, документам, представленным заявителем 

при личном приеме, предварительная запись аннулируется.
При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если 

заявитель сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной записи с 
указанием даты, времени и места приема.

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

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

процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) исправление технической ошибки.

3.2. Оказание консультаций заявителю

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является:
- при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
- при обращении заявителя в Исполком -  начальник отдела учета и распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского 

муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование).
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по 

телефону и электронной почте.
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги.
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

http://mfcl6.tatarstan.ru.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: консультация по составу, форме представляемой документации и 

другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной почте, а также получить консультацию на Республиканском 

портале, сайте Исполкома о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

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

http://mfcl6.tatarstan.ru


другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

11!: " преДСТа » л ^

документы в соответствии с пунктом 2.5 Регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлении, 
удостоверяет личность заявителя, 
определяет предмет обращения;

пГовоГт проверку Г в Г  в пункт, 2.5 Регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ, Регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5.1 Регламента у

представленных документов;
распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание;

♦ * -  ” ■ ,л " ч,оя" “ '  обр“  эт” |,“  д0,‘!' " ' l" 0 , ' 

формирует электронн заявление и оригиналы бумажных документов,

П ^ ^ д у ^ . '^ с т м ^ т и в ^ м ы е Т ^ о я щ и ^ п у ^ о м ,  в ы п о л м !О Т ^ в ден ьс^ ад ен и ям яв и тел я .^  ^ пакет документов. 

3^ Л3Т̂ ^ т н и к ПМ Ф ^Ин а ^ ^ л я е т ^ ^ е т Ндокументов принятых от заявителя в Исполком в а н н о й  форме (в составе пакетов 
электронны^дел)в^т^ние^одао1̂ а б о т е г о щ ^ о ^ д м ^ о б р а щ е н м ^ м » ^ л я ^ с ^ у к ^ ^ о е п о д р ^ ^ ^ ^ ^ ^  (электронное дело), направленные в 

Исполком, посредством системы электронного взаимодамствм.. электронной форме через Республиканский портал,

i l l
выполняет авторизацию на Республиканском портье;

» обязательны едля предос—  мут— ьной

т  прикрепляет д .к у м .н »  .  электронной ф о р -  «ли з л е к ^ и н ы е  образы д о ,у м е н , . .  к форме „ е к ^ н и о т о  з ~  (при

“ 0 6 ," l“n° ^ l | ______ ф „  ознакомления н со т .ас и . е уело .н .м н  ,  н о р , » . »  п р е д е л е н ™  „у.н ц н п альн ой  услуп , .  э л е р о н н о й  форме

(устанавливает соответствующую ( у ^ Х Т и ^ Т ^ е т с т в у ю щ у ю  отметку в форме электронного заявления);

Г ^ ” Г н Г Г к ^ 1 ,—
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.5.6 Регламента, 
получает уведомление об отправке электронного заявления.

-----------------
электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом пш. является поступление заявления и иных документов,
3 3 3 1 Основанием начала выполнения административной проц дур 

Р“ П!* Л " Г  ; S Z » H e  злектронные д е л а  а том ,и«ле, приложеи.ые з а а .н ™ * -  д о к у » » ™  а э в д о н н . »  форме и д а н н ы е  образы

документов;UD,

. посредством о б р а т и ,  к Единому л о р » ,  «. случае, если

н е о б х о д и м ы , ^ “ у с ™ .  к .„н ф « н и р о .» н о «  электронной подписи .ыя.леио несоблюдение ,с .о .» й  ее 
д е й с т а и т е л ь .З  nPZ  р е Г и Г о ™  Г  содержать п у .к ! ,  стать» , ,  Федерально™ « о н , *  бЗ-ФЗ. которые послужили ос.о.анисм

для его при=  ^  о(. отказе в приеме докуме1ггов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа

необходимых и  „редостаалеии, м у .и п и п » . . ,  услути,

осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.5.5 Регламента. р должностное лицо
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламент^ д о л ж н о ст .^  

ответственное зГприем документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении



способом, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения заявления, перечень 
наименований файлов, представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной услуги.

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 Регламента, при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 Регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступления 
заявления на рассмотрение.

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

3,4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом (работником), 

уполномоченным на выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием документов’ 
принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела учета и 
распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо 
ответственное за направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, формирует и направляет в электронной форме 
посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности -  иными способами) запросы
о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 Регламента.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.
Результатами выполнения административных процедур являются: направленные в органы власти и (или) подведомственные органам 

власти организации запросы.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного 

взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в следующие сроки:
по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более трех рабочих дней;
по документам (сведениям), находящимся в распоряжении органов местного самоуправления и подведомственных им организаций -  

не более трех рабочих дней;
по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 

предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

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

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов:
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействия документы (сведения) либо уведомление 

об отказе при отсутствии документа и (или) информации;
при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа 

(в случае, если основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением 
установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании 
документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с 
нарушением установленных требований), оформляется по форме согласно приложению № 4 к Регламенту, направляется на согласование в 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.5.5 Регламента.

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

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

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет шесть рабочих
дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги
3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от должностного лица, ответственного за 

направление межведомственных запросов, комплекта документов (сведений) необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела учета и распределения 

жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги:
рассматривает сформированный комплект документ на предмет наличия основания для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренного подпунктом 5 пункта 2.8.2 Регламента, в случае выявления указанного основания подготавливает проект решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота;

осуществляет комплектование документов (формирование учетного дела) и направляет на рассмотрение общественной жилищной 
комиссии по работе с нуждающимися в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки (далее - комиссия), извещает членов 
комиссии о дне заседания комиссии.

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней с момента поступления ответов на запросы.
Результатами выполнения административных процедур являются: проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

сформированное учетное дело заявителя, направленное на рассмотрение комиссии, извещение членов комиссии о дне заседания комиссии.
3.5.3. Комиссия на своем заседании рассматривает учетное дело и принимает решение о постановке или об отказе в постановке на учет 

нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки.
Секретарь комиссии:
оформляет решение комиссии в форме протокола и передает на подпись членам комиссии;



направляет протокол заеедання комиееии должностному лицу, ответственному за п о д т е к у  результата предоставления

восьми^рабочихднеи.^ 3®“ дания комиееии о постановке или об отказе в 

постановке ^ ^ ге х к н н ^ м ^ т о щ ^ т о в к у  р м у л ь '^ Г п ^ о с т ^ л е н ^ ^ ^ в д м а л и о й у с л у г а :

S = r = = - S T ^ ^  — в у— порядке
посредством системы электронного документооборота.

проект решения о пс-пановье семьи эаявитТ _ ^ ^ еТ ^ *  ^ о т к а ^ п р и е м е  юкуменгов, необходимых для предоставления муниципальной 
3.5 .5. Согласование и подписание проекта решения об о р документов) осуществляется руководителем структурного

5 Г ! ^ г ^ Г ^ " " ь Г , ’ ^ п т „ „ ,  усл,™. заместителем Руковошттел, Исполком, Руководителем

“ ‘ "“ подготовленные „ р « „ ы  документе,. и«ек,шн. „ я ,  ■ » £ £ £ “
результата муниципальной услуги После устранения проверяет соблюдение Регламента должностными липами Исполкома

. м  -Г = Г “Г и Г ^ = " ^ ^ = ~ —  —  —
должностных лиц Исполкома в системе электронного докумет ооборота процедур, их последовательности и полноты
Руководитель )1ш толком а^ниш ир^” р и в л е ч е н и ^ о г ^ ^ е н н о е т и  л и ^ д ^ ^ и м 1 ш х  нарушения, в^хютвстствии с пунктом 4.3 Регламента.

Административные процедуры выполняются в тече»”е! ДЗУ* Ра очи^ ^  об отказе в приеме документов необходимых для

предоставГеТи” п Г н ” ги” е н Т ^ otkL  в’ предоставлении муницип.ьной услуге, решение о постановке семьи заявителя „а 

учет для улучшения жилищных условий по " T P f j  3 5 4 3 5 5 Регламента, при наличии технической возможности осуществляется
в автоматическом^ежиме^ иепм им аш ^ем  мтоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услугиммьный ^  процедур, указанных в пункте 3.5 Регламента, -  13 рабочих дней.

з , , _  -
выполнение административной процедуры, д0^ Н̂  " З и е Р^инистоативной процедуры, является начальник отдела учета и распределения 
жиль, И с „ Г и =  : Г е Г « = г о  e c n y J » ,  Татарстан «далее .  « о . , „ о с * ,  лицо, _  »

выдачу (направление) документов).

—  В ™ ° НН̂ Ю * *  — рованной организации; 
осуществляет регистрацию учетного дела с присвоением заявителю уникального кода,
направляет документы в специализированную организацию, п„ лоегавления муниципальной услуги в подсистему ведения

носитель. Процедуры устанавливаемь|е насгоящим пунктом, выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки,

установленные Р»»“  ^ “„ * 1  „  муниципала»., усу™  и , »  Республикански, портал « я в и те ,»  в лиииы , кабине;
а в т о м а п п ,^  натгоавляется элеиронный обр!» . . . . . .  явл.ю щ .тос. результатом предоставлен». муниципалы», ус.ути, п од писать.,
усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Исполкома (Исполкомом).Усиленной к в а л ^ р о ^ н о й э л ^ к ф ^  ^  _ ят ся  „ день подписания подтверждающего предоставление

Гпткяз R ппелоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом).
(отказ в П̂ “ иИ)вь7 п” ^ ния административных процедур являются: направление (предоставление) с использованием Республиканского 
портала заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной

услуги).

3.7. Исправление технических ошибок

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

в Исполком:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 7);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка, 
документы имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, 

подается заявителем (уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 
Республиканский портал или МФЦ.



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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.
Результатами выполнения административных процедур являются: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 

рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку документов.
3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает документы и в целях внесения исправлений в 

документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 
Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя 
(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Исполком оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки 
или получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими

решений

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и 

письменная информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета соответствующих 
документов и другие сведения.

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

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

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

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

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

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа 
местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

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

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение заявлений.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 Регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется 
посредством открытости деятельности органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

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

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



„  н ^ и »  е р »  Р - т стр а .»  - Г -  • —  — "  ‘  “  " ” “ T
” " ■ №  2 ) ° и в д ~  ч » »  » ? • « * «  « ” » ™ “ ь” У “ Г р .в^ , г г » : » х - — 6
решений и действий (бездействия) м н о го ф у н к ц и о м ™  ^  обжалуются> ВОЗдожена функция по "Ре^ “ леНИЮ

= s£ s= S —
Затребование у заявителя ДОкУме'™ ® * ^ и нормативными правовыми актами Республики Татарстан,

м £ Г п ^  My“ S S но нормативными правовыми актами Российской Федерации,

1 р М1 в и ^  “  ~  —  М~  УСЛУГИ' У
заявителя;^ ^  # муниципальной

соответствии с ними иными нормативными пРавов^ ^ а вИ̂ ° Санном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актам > многофункционального центра возможно в случае, если на
действий (бездействия) многофункционального W  которого обжш,уются, возложена функция "О предоставлению
многофункциональный центр, решения и действия (беш \ ’ *нт  частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
соответствующих муниципальных услуг в полном об^  В З а п а л ь н о й  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами

6) затребование с заявителя при предоставлени у Татарстан муниципальными правовыми актами;
Российской Федерации, нормативными нрзвобыми аетами у ЖНОСТНОго ЛИЦа органа, предоставляющего муниципальную услугу

7) отказ органа, предоставляющего муниципа.чьную услу ^  анизаций предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
многофункционального центра, работника мн0Г0Фу" Н̂ "  и ошибок в вь1даннЫх в результате предоставления 
закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлени д у  ̂ таких ИСПравлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
муниципальной услуги документах либо на? ^ ени®у^  “многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
обжалование заявителем решении и действии (бе шеи лействия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
в случае, если на многофункциональный ценф  решения и ч™  1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
соответствующих муниципальных услуг в пол ’ „е3ультатам предоставления муниципальной услуги;

8) нарушение срока или порядка выдачи документо реэу основаиня приостановления не предусмотрены федеральными
9) приостановление предоставления муниципальн > у актами Российской Федерации, законами и иными 

законами и понятыми в соответствии с ними иными ^ о Г ь .Г и  а“  В у к ^ н о м  случае досудебное (внесудебное, 
нормативными правовыми актами Республики а т а р е г а н ^ ф у н к ц и о н а л ь н о г о  центра, работника многофункционального центра возможно 
обжалование заявителем решений и действии (безде с * ^  (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и д й М  ^  ^  фед£рального закона № 210-ФЗ.
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в пор дк . р документов или информации, отсутствие и (или)

10) требование у заявителя при ^ ^ п Г е м е Д О ^ м ^ о в ,  необходимых пм  предоставления муниципальной 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе р у ых пун1аом 4 части 1 статьи 7 Федерального

в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 бум^ном2 носителе в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумаж!но*но« ,„ ReHHO» власти являющийся учредителем многофункционального

услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий ор ’  ̂ предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального аакона
мунииипальиук, услугу, подайте, в

№ 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездейс ) ру епосредственно руководителем органа, предоставляющего
вышестоящий орган (при его наличии) либо в 0 > р работника многофункционального центра подаются руководителю этого

•SZS22L S S

предоставляющего муниципальную услугу, муниципальн У* ’ использованием информационно-телекоммуникационнои сети
может быть направлена по почте, через многофункциональна ^ н ф  с «С" ° ^ 3° В” 0ГИ0НФп;  ^  либо Республиканского порт^а,
«Интернет», официального сайта быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия
информационной системы досудебного обжалования, a mhvulnIMnHa„. НОго центоа может быть направлена по почте, с использованием
(бездействие) многофункционального центра, работника М1Ю £ "  центра, Единого портала либо
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», оф.— но™ c a m  „ п ,  при личном приеме заявителя.
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5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр учредителю 
многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1 1 статьи 16 Федерального закона №  210-ФЗ, либо вышестоящий орган 
(при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан муниципальными 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего заднем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается 

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

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.



Приложение №  1 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет, 
перерегистрации и внесении изменений в учетное дело 
нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе 
социальной ипотеки в Республике Татарстан

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района Республики Татарстан

(подпись, дата)

РАСПОРЯЖЕНИЕ N _______  от_-------------------- 2 0 2 _ г .

О постановке семьи заявителя на учет для улучшения 
жилищных условий по социальной ипотеке

Заявите,фамилия имя отчество (последнее - при наличии) полностью)
с семьей из _______ человек обратился с заявлением о принятии на учет по
месту жительства/работы (подчеркнуть) для улучшения жилищных условии по 
социальной ипотеке

Заявитель
(указать дату обращения заявителя по заявлению)
л ь ___________________________ _____________ _—---------------- —
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

с семьей проживает по адресу:
(указать полный адрес)

(в жилом доме, квартире, комнате)

общей площадью________ кв. метров, жилой площадью------------- кв. метров
Заявитель _VJID__________________ ___ __________________________ _ .

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью) 
является

(собственником, нанимателем, арендатором)
на основанииI ииниваппп_______ ___________________________ _________  ~ ,

(указать вид и реквизиты договора либо документа о праве собственности)

Другая площадь у заявителя находится в собственности либо на праве 
пользования:

(указать адрес, вид и реквизиты договора либо документа о праве 
собственности)

На каждого члена семьи заявителя приходится___кв. метров общей площади
Заявитель работает_________________________________________________ _—

(указать место работы полностью)
на должности________ _______________________ _— -----------------------------------

(указать должность заявителя)
Совокупный доход на 1 члена семьи в месяц -- ----------------------------------------—

(указать в рублях)
Заявитель __________________________________---------- ------------------------- -—

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью заявителя; 
при наличии в семье нескольких

граждан, обладающих жилищной льготой, перечисляются все члены семьи, 
имеющие льготы, с указанием

основания и вида льгот)

обладает жилищной льготой:

на основании_____ ___________________________________ _________ —------------------------- —-
(ссылка на нормативный правовой акт, справку медицинского учреждения, иной документ)

Общественная комиссия по жилищным вопросам:

(наименование организации, в которой заседает комиссия)

рекомендует принять на учет заявителя___________________
(указать фамилию, имя, отчество 
(последнее - при наличии) полностью)

с семьей_____ человек для улучшения жилищных условий по социальной ипотеке.
Требуемый вид жилья_______________________________ _________________
Норматив общей площади жилого помещения с учетом состава семьи составляет _  
(указать количество членов семьи и общую площадь с учетом состава семьи)

Члены общественной жилищной комиссии.



1. Представитель органа местного
самоуправления:________________________________________________

(указать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) 
полностью, подпись, дата)

2. Представитель иных
общественных организаций:______________________________________

(указать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) 
полностью, подпись, дата)



Приложение № 2 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет, 
перерегистрации и внесении изменений в учетное дело 
нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе 
социальной ипотеки в Республике Татарстан

Уведомление

В связи с обращением
(Ф.И.О заявителя)

заявление № _______ от_____ ._____ ...-------------гг > о .

на основании:

> результатам рассмотрения представленных документов принято решение о перерегистрации/ отказе в перерегистрации

Должностное лицо (ФИО)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего 
согласование)

Исполнитель (ФИО)

(контакты исполнителя)



Приложение №  3 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет, 
перерегистрации и внесении изменений в учетное дело 
нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе 
социальной ипотеки в Республике Татарстан

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района 
Республики Татарстан

(подпись, дата)

РАСПОРЯЖЕНИЕ N _______  о т ______________2 0 2 _ г .

Об отказе в постановке семьи заявителя на учет для улучшения 
жилищных условий по социальной ипотеке

Заявитель_____________________________________________________________________ _____
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

с семьей и з___человек обратился с заявлением о принятии на учет по месту
жительства/работы (подчеркнуть) для улучшения жилищных условий по 
социальной ипотеке

(указать дату обращения заявителя по заявлению)
Заявитель_______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)
с семьей проживают по адресу: ________________________________ __

(указать полный адрес)
в _______________________________________________________________

(в жилом доме, квартире, комнате)

общей площадью________ кв. метров, жилой площадью_________кв. метров
Заявитель_____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)
является_______________________________________________________________

(собственником, нанимателем, арендатором)
на основании__________________________________________________________

(указать вид и реквизиты договора либо документа о праве собственности)

Другая площадь у заявителя находится в собственности либо на праве 
пользования:

(указать адрес, вид и реквизиты договора либо документа о праве 
собственности)

На каждого члена семьи заявителя приходится____ кв. метров общей площади
Заявитель работает______________________________________________________

(указать место работы полностью)
на должности_______________________________________________________ ____

(указать должность заявителя)
Совокупный доход на 1 члена семьи в месяц____________________________ __

(указать в рублях)
Заявитель_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью заявителя; 
при наличии в семье нескольких

граждан, обладающих жилищной льготой, перечисляются все члены семьи, 
имеющие льготы, с указанием

основания и вида льгот)

обладает жилищной льготой:

на основании_________________________________________  __________________________
(ссылка на нормативный правовой акт, справку медицинского учреждения, иной документ)

Общественная комиссия по жилищным вопросам:____________________________________

(наименование организации, в которой заседает комиссия)

отказывает в постановке на учет заявителя и членов его семьи для улучшения
жилищных условий по социальной ипотеке в связи с :________________________________

(указать причину)
Члены общественной жилищной комиссии:

1. Представитель органа местного
самоуправления:_____________________________ ____________________________ — ----------

(указать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) 
полностью, подпись, дата)

2. Представитель иных
общественных организаций:____________________________ _—-----------------------------------

(указать фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии) полностью, подпись, дата)



Приложение №  4 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет, 
перерегистрации и внесении изменений в учетное дело 
нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе 
социальной ипотеки в Республике Татарстан

Решение
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

В связи с обращение (Ф И О. физического лица, наименование юридического лица заявителя) 

заявление № _______ от_____ .-------- •------------- гг ’ 0 -------------------------------------------------

на основании:

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в связи с:

1.

2.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего 
подписание)

Исполнитель (ФИО)
(контакты исполнителя)



Приложение № 5 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет, 
перерегистрации и внесении изменений в учетное дело 
нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе 
социальной ипотеки в Республике Татарстан

Руководителю Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики
Татарстан __________________________________________________

от гр ._______________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 

полностью)

(проживающего в городе, поселке, селе по адресу) 

(почтовый индекс, полный адрес, контактный телефон)

______________________с _____________________________
(число, месяц, год)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с ________________________________________________________________
(указать причины нуждаемости в улучшении жилищных условий,

обеспеченность жилой площадью на одного члена семьи ниже нормы принятия на учет по

социальной ипотеке, проживание в жилом помещении, не отвечающем санитарным и

техническим требованиям, проживание в коммунальной квартире, необходимость сноса

занимаемых помещений)

(указать тип занимаемого объекта жилищных прав: изолированная
(коммунальная).

количество комнат)

прошу Вас принять меня с семьей в составе____человек на учет для
улучшения жилищных условий по социальной ипотеке.

Анкета к заявлению по установленной форме, содержащая сведения, необходимые для принятия моей семьи на учет для улучшения 
жилищных условий по социальной ипотеке, прилагается.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку органами местного самоуправления сведений, указанных в заявлении и в анкете, на 
запрос ими, а также специализированной организацией документов, необходимых для рассмотрения вопроса о принятии на учет.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении 
сведений в месячный срок информировать о них органы местного самоуправления в письменной форме по месту учета.

Я и члены моей семьи согласны, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, мы будем сняты с учета 
в установленном законом порядке.

Настоящим даю согласие на проверку сведений о моих доходах и принадлежащем мне на праве собственности имуществе в 
соответствующих налоговых органах и органах по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Я и члены моей семьи даем согласие на обработку персональных данных и передачу их третьим лицам.

О результатах рассмотрения заявления просим проинформировать следующим способом.

I__I в электронном виде в личном кабинете портала государственных и
муниципальных услуг Республики Татарстан;

П  в МФЦ.

Заявитель____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью, подпись)

Дееспособные
члены семьи: 1------------------------------------------------- -------- ------------------------------

2._________________________ __ ___________________________
3._______________________ _ ___________________________
4_________________ . ___ _________________________________

(подписи всех дееспособных членов семьи)

________ 20__ г.
(дата прописью)



АНКЕТА ЗАЯВИТЕЛЯ

1. Фамилия, имя, отчество <*> заявителя.

2. Проживаю по адресу

(полностью)

(район, улица, дом, квартира, комната)

(указать контактный телефон: домашний, служебный) 
3. Документ, удостоверяющий личность

серия
(вид документа)

номер кем когда выдан

4. Дата рождения
(число, месяц, год)

5. Место рождения

6 Идентификационный номер налогоплательщика

I I м  I I I I I  I I 1-Д
(ИНН - указать все двенадцать знаков)

7. Место работы:* и» ____________________________ ____________________________.
(если заявитель не работает, указать причину незанятости)

(указать полное наименование организации, отдела, должность)

п/п
Ф.И.О.
полностью <*>

Родственные 
отношения <**>

Дата рождения Удостоверение 
личности 
(серия, номер)

ИНН Место работы, 
учебы

Стаж работы 
заявителя <***>

ИНН
организации

9.ИНН организации___________
(если заявитель не работает, то в значение ИНН проставляются нули, т.е. ИНН

для неработающего - О ООО ООО ООО)

10. Стаж на последнем месте работы составляет:
(указать количество лет)

11. Общий стаж работы составляет:
(указать количество лет)

12. Я и проживающие со мной члены моей семьи занимаем на праве 
собственности жилую площадь (долю):

(какую, кто, где, указать основания)

13. По договору найма

(указать, кто конкретно)

N
п/п

Фамилия, имя, отчество 
<*> заявителя и членов 

семьи

Родственные отношения Дата прописки Наличие отдельного 
финансово-лицевого счета

Площадь (общая/жилая)

1

2

14. На праве собственности _
(указать, кто конкретно)

N п/п Фамилия, имя. Родственные отношения Адрес Площадь (общая/жилая) Дата регистрации по
отчество <*> свидетельству о

(полностью) собственности



1

2

15. Гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, приведшие к ухудшению 
жилищных условий, в последние 5 лет заявителем и членами его семьи 
проводились по причине:

(указать, какой)
16. Совокупный уровень обеспеченности общей площадью на одного члена в сёмье:

(указать, сколько кв. м приходится на 1 члена в семье)
17. Тип занимаемого жилого помещения:_____________________________

(указать тип жилого помещения: индивидуальный жилой дом,

дом блокированной застройки, коммунальная квартира, квартира, количество 
комнат)

(указать стандарт благоустройства)

18. Использование кредитных средств банков и других организаций на любые взносы 
(приобретение квартиры, техники, плата за учебу и т.д.) (да 1, нет 2) i------>

19. Сумма ежемесячных платежей________________________________________________________
(указать конкретную сумму платежей)

20. Окончание срока платежей___________________________________________________________

21. Ежемесячный совокупный доход в семье на 1 человека на основании заполненной декларации составляет:

22. Возможность внесения первоначального взноса (паенакопления)

(если возможность есть, указать, сколько %: 10%, 20%, 30%, более 30%)

23. Категория льгот:___________________________
(имеем/не имеем (подчеркнуть)

(указать основание льготы, вид льготы:

участники программы по переселению граждан из аварийного жилищного фонда; 
граждане, подвергшиеся

радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, 
аварии на производственном

объединении "Маяк", и приравненные к ним лица: многодетные семьи, имеющие 
пять и более детей, нуждающиеся

в улучшении жилищных условий; участники Великой Отечественной войны; 
прочее)

24. Категория квот граждан по сфере занятости:

(указать, к какой категории граждан относится заявитель: работник бюджетной 
сферы/

работник организации/прочее)
25. Требуемый вид жилья (желаемый):

Подтверждаю, что сведения, содержащиеся в настоящей анкете, являются верными и точными на нижеуказанную дату. 
Я и члены моей семьи даем согласие на обработку персональных данных и передачу их третьим лицам.

Заявитель: ______________________________________________________ __—-------------------------
(фамилия, имя, отчество <*> полностью, подпись)

Дееспособные
члены семьи: 1 .__________________________________________ ____________________________—

2  __________________
3 . —-------- --------------
4. _  ___________________________
5 . ___ _________________________________________—

6_________________________________________________________________
(подписи всех дееспособных членов семьи)

________ 20___ г. ----------------------------------
(дата прописью)



Приложение № 6 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет, 
перерегистрации и внесении изменений в учетное дело 
нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе 
социальной ипотеки в Республике Татарстан

Руководитель Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики 

Татарстан

(фамилия, имя. отчество (последнее - при наличии) полностью)

(проживающего в городе, поселке, селе по адре у )

(почтовый индекс, полный адрес, контактный телефон)

(число, месяц, год) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с
(указать причину отказа от участия в программе социальной ипотеки)

прошу Вас снять меня с семьей в составе_______ человек с учета нуждающихся
в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки.

Даем согласие на о б р а б о т к у  персональных данных и передачу их третьим

Л О результатах рассмотрения заявления просим проинформировать следующим 
способом:

□  в электронном виде в личном кабинете на портале государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан;

□ в МФЦ.
Заявитель:_________ ____________________ _______ —------------------------------г

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью, подпись)
Члены семьи: 1.___________________________ ____________ ________________
2.  ________________________________________ _____________ ___________
3.______________________________________________ _____________________
4

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью, подпись) прописью)
20 г.



Приложение № 7 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет, 
перерегистрации и внесении изменений в учетное дело 
нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе 
социальной ипотеки в Республике Татарстан

Руководитель Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района Республики Татарстан
От:____________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)
Записано:_______________________________________________________________

Правильные сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.
2 .

3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:

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

___________  _____________ (_____________)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение №8 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет, 
перерегистрации и внесении изменений в учетное дело 
нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе 
социальной ипотеки в Республике Татарстан

1: . . — .г»  « » * и

старше 143ле£ инансово_лицевой счет с указанием жилой и обшей площадей жилого помещения;

!;1 = ~ ~ ^ = ^ - - = Г ~ Т = Г = Г = . -  

й  S S E E ?  «  5 -»и — фа™ расторжения брака в
УказанныйДернод q ичени отчсства при наличии факта перемены фамилии, имени, отчества;

4 7 СВ” Г в 7 « Г л у "  ф3™ ПР“  °”  ПРИ
наличии указанного судебного решения (копия, заверенная судам, " Р ~ ”^ и т е л Г Г и Г ч л е н о в  семьи заявителя об установлении или 

прекРащен4иирВо ^ н н ь Г х  = 5  = 7  “  ~  ^  "у к а з а н н о г ^ ^ д а б м ^ ^ ^ н ^ ^ ™ я ^ а д в е ^ н н а я ^ ) 7 ^ ^ ^ и 1 ^ ш и ^ с ^ б н о е ^ р е ш е н ^ ) ^ ^ ^  _  opr„

п ю у д а р с т^ ^  1«нот^ш № Н оудо< ^вереннь1й^пер^мд^мр>хски^«ьМ при н ^ ч т ^ д а н с к о р о  или консульскими учреждениями

Российской Федерации (при наличии).
........р „ „ с —  л и н .„ ,и — с«, С— ,  „ и с г . о д а

■— 5  r s = s s r a
Г ™ ь З ^ « . ' п о , ™ , - » .  » го, . р • * —  .  « )  »«« «  ™ . р ™  - * — *  “

I I .  Елином « . „ с —  д а  и— ос™. технический

5 6 Сведения о признании жилого помещения непригодным для проживания.

_  S=*SSS==== !===а=^-=
подписью, полученные в порядке, установленном статьей ббТ Трудового к о д е к с а  Российской Федерации.

6.2. Студенческий билет или документ, подтверждающий место учебы (для учащихся),

6 4 С^ Г к а ° Т ^ е Г ^ п ^ и ! ^ а ч и в а е м о ^  обучающимся в профессиональных образовательных организациях и

выплаты) физических лиц, индивидуальных предпринимателей, применяющих специальные налоговые режимы;
6 6 Сведения о^лплэтах произведенных плательщиками страховых взносов в пользу физических лиц, о пенсиях, пособиях и иных 

мерах социальной поддержки в виде выплат, полученных в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) законодательств

Республики Татарстан;
6.7. Сведения о назначении пособий;
6.8. Сведения о постановке на учет в налоговых органах;
6.9. Сведения о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета;
6.10. Сведения о страховом стаже;
6.11. Сведения из акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна.

7 Г  Удостоверен!^ и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки;
12. Документы о праве на дополнительную площадь для лиц, принимаемых на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в 

системе социальной ипотеки в Республике Татарстан, с учетом этого права

9 Сведения "н^оговопГор'гана нГвсехч^енов семьи об отсутствии задолженности по уплате налогов, сборов страховых взносов, 
пеней штоафов процентов, подлежащих уплате в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.

10. Ходатайство организации в адрес руководителя органа местного самоуправления о принятии сотрудника организации на у 
нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки.
Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, указанные в пункте 3, 
подпунктах 4 1 - 4 (^пункта 4. п о п к а х  5.1. £5 , 5.6 пункта 5. подпунктах 6.5 - 6.11 пункга_6, пунктах^, 9, 10 настоящего приложения, 
запрашиваются органами местного самоуправления посредством межведомственного информационного взаимодеиствия самостоятельно, в том 
числе при перерегистрации постановки на учет. Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.



Приложение №9 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет, 
перерегистрации и внесении изменений в учетное дело 
нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе 
социальной ипотеки в Республике Татарстан

АНКЕТА ЗАЯВИТЕЛЯ

1. Фамилия, имя, отчество* заявителя_____________________________________________ .
(указать полностью)

2. Проживаю по адресу

(район, населенный пункт, улица, дом, квартира, комната)

(указать контактный телефон: домашний, служебный)
3. Документ, удостоверяющий личность____________________ __

(вид документа)
серия _ _ _ _ _  номер____________________ кем и когда выдан____

4. Дата рождения______________________________
(число, месяц, год)

5. Место рождения____________________________

6.Идентификационный номер налогоплательщика

(ИНН -  указать все двенадцать знаков)

7. Место работы:_____________________________________________________
(если заявитель не работает, указать причину незанятости)

(указать полное наименование организации, отдела, должность)

8. Состав семьи_______ человек.

№
п/п

Ф.И.О.
полностью*

Родственные
отношения**

Дата
рождения

Удостоверение 
личности (серия, 

номер)

ИНН Место работы, 
учебы

Стаж работы 
заявителя***

ИНН
организаци

и

1

2

3

4

5

<*> Отчество указывается при наличии.
<**> По кодам, указанным в пункте 2.6 приложения N 5 к Порядку предоставления жилых помещений молодым семьям, нуждающимся в 
улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в Республике Татарстан.
<***> Стаж работы указывается следующим образом, например: 20/01/14, где 20 - общий стаж работы, 01 - стаж работы по последнему месту 
работы, 14 - общий стаж в бюджетной сфере; стаж работы у детей указывается следующим образом: 00/00/00.

9.ИНН организации

(если заявитель не работает, то в значение ИНН проставляются нули, т.е. ИНН для неработающего — 0 000 000 000)

10. Стаж на последнем месте работы составляет:__________________

(указать количество лет)



11 Общий стаж работы составляет.----------------- -------- —-----------------------
(указать количество лет)

со мной члены моей семьи занимаем на праве собственности жилую площадь (долю):
12. Я и проживающие со мной члены

--------------  (какую, кто, где, указать основания) ________

13 По договору найма----------------- ---------- --------- ------- ~
(указать, кто конкретно)

№ п/п Фамилия, имя, отчество* заявителя 
и членов семьи

Родственные
отношения

Дата прописки Наличие отдельного 
финансово-лицевого счета

Площадь (общая / 
жилая)

1

2

3

4

14 На праве собственности__ ______________ _
(указать, кто конкретно)

№ п/п Фамилия, имя, 
отчество* (полностью)

Родственные
отношения

Адрес Площадь (общая / 
жилая)

Дата регистрации по 
свидетельству о 
собственности

1

2

15. Совокупный уровень обеспеченности общей площадью на одного члена в семье:

(указахь сколько кв.метров приходится на 1 члена в семье)
16. Тип занимаемого жилого помещения:------------- ------ (указать тип жилого помещения: индивидуальный жилой дом,

дом блокированной застройки, коммунальная квартира, квартира, количество комнат)

(указать стандарт благоустройства)

17. Использование кредитных средств банков и других организаций на любые взносы 
(приобретение квартиры, техники, плата за учебу и т.д.) (да I, нет 1)

18. Сумма ежемесячных платежей
(указать конкретную сумму платежей)

19. Окончание срока платежей

20. Ежемесячный совокупный доход в семье 
декларациисоставляет:______________________ _______________________

1 человека на основании заполненной

21. Возможность внесения первоначального взноса (паенакопления)

(если возможность есть, указать, сколько %: 10%, 20%. 30%, более 30%)

22. Категория квот граждан по сфере занятости.

(указать, к какой категории граждан относится заявитель: работник бюджетной сферы/

работник организации/прочее)

23. Требуемый вид жилья (желаемый):



Подтверждаю, что сведения, содержащиеся в настоящей анкете, являются верными и точными на нижеуказанную дату.
Я и члены моей семьи даем согласие на обработку персональных данных и передачу 

третьим лицам.

Заявитель:__________________________________________________
(фамилия, имя, отчество* полностью, подпись)

Дееспособные 
члены семьи:

1._______________________________________
2.____________________________________________________
3 . 
4  . 
5 . 
6 . 

(подписи всех дееспособных членов семьи)

«____ » _____________20___ г.
(дата прописью)



Приложение №10 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет, 
перерегистрации и внесении изменений в учетное дело 
нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе 
социальной ипотеки в Республике Татарстан

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель Исполнительного комитета
Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан

(подпись, дата)

РАСПОРЯЖЕНИЕ №_______  о т ------------------------ 202-

О постановке семьи заявителя на учет для улучшения 
жилищных условий по социальной ипотеке

г.

Заявитель
(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) полностью)

с семьей и з_______ человек обратился с заявлением о принятии на учет по месту жительства/работы (подчеркнуть) для улучшения жилищных
условий по социальной ипотеке

(указать дату обращения заявителя по заявлению)
Заявитель___________

с семьей проживает по адресу:
(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) полностью)

(указать полный адрес)

(в жилом доме, квартире, комнате)

общей площадью________ кв.метров, жилой площадью_________ кв.метров.
Заявитель___________

(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) полностью)

(собственником, нанимателем, арендатором)
на основании

(указать вид и реквизиты договора либо документа о праве собственности)

Другая площадь у заявителя находится в собственности либо на праве пользования:

(указать адрес, вид и реквизиты договора либо документа о праве собственности)

На каждого члена семьи заявителя приходится____ кв.метров общей площади
Заявитель работает_______________

(указать место работы полностью)
в должности_______________ _____________________________________________

(указать должность заявителя) 
Совокупный доход на 1 члена семьи в месяц___________

(указать в рублях)
Общественная комиссия по жилищным вопросам:_____________________ _______

(наименование организации, в которой заседает комиссия)

рекомендует принять на учет заявителя
(указать фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии) полностью)

с семьей_____ человек для улучшения жилищных условий по социальной ипотеке.
Требуемый вид жилья_____________________________________________________________
Норматив общей площади жилого помещения с учетом состава семьи составляет

(указать количество членов семьи и общую площадь с учетом состава семьи)

Члены общественной жилищной комиссии:

1. Представитель органа местного
самоуправления:_________________________________________________________________

(указать фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии) полностью, подпись, дата)
2. Представитель иных общественных организаций: ______________________________________

(указать фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии) полностью, подпись, дата)



Приложение №11 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по постановке на учет, 
перерегистрации и внесении изменений в учетное дело 
нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе 
социальной ипотеки в Республике Татарстан

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель Исполнительного комитета
Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан

(подпись, дата)

РАСПОРЯЖЕНИЕ № _______  о т ________________ 2 0 2 _ г .

Об отказе в постановке семьи заявителя на учет для улучшения 
жилищных условий по социальной ипотеке

Заявитель____________________________________________________________________________ _
(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) полностью)

с семьей и з_______ человек обратился с заявлением о принятии на учет по месту жительства/работы (подчеркнуть) для улучшения жилищных
условий по социальной ипотеке

(указать дату обращения заявителя по заявлению)
Заявитель__________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) полностью)
с семьей проживают по адресу:_______________________________________________________

(указать полный адрес)

в ____________________________________________________________
(в жилом доме, квартире, комнате)

общей площадью________ кв.метров, жилой площадью_________кв.метров.
Заявитель_____________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) полностью)
является_____________________________________________________________________________________

(собственником, нанимателем, арендатором)
На основании___________________________________________________________________________

(указать вид и реквизиты договора либо документа о праве собственности)

Другая площадь у заявителя находится в собственности либо на праве пользования:

(указать адрес, вид и реквизиты договора либо документа о праве собственности)

На каждого члена семьи заявителя приходится____ кв.метров общей площади________________________
Заявитель работает____________________ ________________________________________

(указать место работы полностью)
на должности______________________________________________________________ _______ ___

(указать должность заявителя)
Совокупный доход на 1 члена семьи в месяц ___________________________________ __________

(указать в рублях)
Общественная комиссия по жилищным вопросам: _________________________________ _______

(наименование организации, в которой заседает комиссия) 

отказывает в постановке на учет заявителя и членов его семьи для улучшения жилищных условий по социальной ипотеке в связи с:

(указать причину)

Члены общественной жилищной комиссии:

1. Представитель органа местного
самоуправления:_____________________________________ _________________________________

(указать фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии) полностью, подпись, дата)
2. Представитель иных общественных организаций:______ ________________________________

(указать фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии) полностью, подпись, дата)



Приложение №7 к постановлению Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района или городского округа

Г Й Г > ^ 20
Административный регламент 

пения муниципальной услуги по аттестации экспертов, привлекаемых к проведению мероприятий по муниципальному 
„Р еД О С тав л ен и ^” ^  ^ У ^ У  ^  герриторн)|Х ссльских П0ССлеиий Азнакаевского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

жилищному контролю на территориях сельских поселений Азнакаевского муниципального района.

1.2. Категории заявителей

1 2 1 Лицами имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: гражданин, не являющийся индивидуальным

полномочия, либо законный представитель физического лица (далее -  представитель заявителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1 )3 на ^н ф орм Г ц ионн ы х^ст^д ах^ад^  о муниципштьной услуге, расположенных в
п о м ещ ен ^х^м н ог^^кд аон ш ц ^^е^оВ сП ред ад там ети ^го^д арстве^н ы х^и  M y H H i ^ ^ b ^ x ^ c j t y r ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^  сети «Интернет» (или

городскоГО|О к ^ г ^ ^ ^ ^ ^ Л ^ е у о Л Л ^ . ш ^ ^ ц^п^ ^ ^  ^  „  гц) (дм ее _ Республиканский

портал); государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// www.gosuslugi.ru) (далее -  Единый портал):
5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан»

(http://frgu.tatar.ru) (далее -  Реестр государственных и муниципальных услуг^
1 3 2 Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется.
1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении - лично ил

телефону;
2) в интерактивной форме Республиканского портала; __
3) в Исполнительном комитете Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее Орган).
при устном обращении - лично или по телефону; ,
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме по

электронной почте. Ин на Едином портале1 Республиканском портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на
основании сведений, содержащихся в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю бесплатно.

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

1 3 4 При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с поступившим обращением предоставляется информация
1 )о месте нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, Органа (адрес, график

работы, справочные телефоны);
2)о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлении,
3)о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы

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

регистрации заявления;
5)о ходе предоставления муниципальной услуги;
6)о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;
7)о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 

форме разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем пункте административного 
регламента, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В 
случае невозможности дать ответ на языке обращения используются государственные языки Республики Татарстан.

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

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, 
содержащиеся в пунктах 2 .1 ,2 .3 ,2 .4 ,2 .5 ,2 .7 ,2 .9 ,2 .10 ,2 .11 , 5.1 административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных 
телефонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

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

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

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

1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и определения:

http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru


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

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

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

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

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Аттестация экспертов, привлекаемых к проведению мероприятий по жилищному муниципальному контролю.

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

Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Орган)

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) приказ (распоряжение) об аттестации заявителя, если по результатам квалификационного экзамена принято решение о его 

соответствии критериям аттестации (приложение 1);
2) приказ (распоряжение) об отказе в аттестации заявителя, если по результатам квалификационного экзамена принято решение о его 

несоответствии критериям аттестации либо если заявитель на квалификационный экзамен не явился (приложение 2);
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа, в соответствии с Федеральным законом от 
6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-Ф3) в личный кабинет Единого портал. В случае 
направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет 
Республиканского портала.

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

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

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

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

2.4.1. Решение о допуске, отказе в допуске к проведению квалификационного эк за м ен а- 9 рабочих дней со дня поступления заявления.
Дата проведения квалификационного экзамена устанавливается не позднее 3 месяцев со дня получения заявления об аттестации.
Внесение сведений об аттестации эксперта в реестр -  один день со дня поступления приказа (распоряжения) об аттестации.
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, 

заявителю осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения посредством Республиканского портала);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление об аттестации по форме, установленной органом контроля (надзора), в котором указываются:
фамилия, имя и отчество (если имеется) заявителя;
адрес места жительства заявителя;
данные документа, удостоверяющего личность заявителя;
номер телефона и адрес электронной почты (если имеется) заявителя;
идентификационный номер налогоплательщика заявителя;
область экспертизы, заявляемая в соответствии с утвержденным органом контроля (надзора) перечнем видов экспертиз, для проведения 

которых органу контроля (надзора) требуется привлечение экспертов;
вид муниципального контроля;
Заявление предоставляется:
в форме документа на бумажном носителе (приложение №  4 к настоящему административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное 

в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении посредством Республиканского портала.



4) копии документов, подтверждающих соответствие критериям аттестации экспертов, предусмотренным пунктом 4 Правил, 
утвержденных постановлением Правительства РФ от 10.07 2014 №636. с учетом перечня видов экспертиз, для проведения которых органу 
контроля требуется привлечение экспертов.

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соответствующих требованиям пункта 2.5.3 

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

посредством почтовой связи, заверяются в установленном порядке.
2.5.3. Заявление при направлении посредством Республиканского портала подписывается простой элект ронной подписью заявителя.
Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а

также подтвердить учетную запись.
Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 пункта 2.5.1 административного регламента, 

заверяется усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе 
нотариусами.

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

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

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

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 

в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального 
закона №  210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев:

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

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

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

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

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии 
с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона №  210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных 
федеральными законами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государственный орган, орган местного самоуправления

либо организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц - Управление Федеральной налоговой службы по Республике

Татарстан;
2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей - Управление Федеральной налоговой службы 

по Республике Татарстан;
3) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации -  М ВД России;
4) сведения о нотариальной доверенности -  Федеральная нотариальная палата.
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах 1 - 2 пункта 2.6.1 административного регламента, 

в форме электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких 
документов, при подаче заявления.

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

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента органов и организаций, не 
представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении документ или сведения, подлежат 
административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке установленном 

законодательством Российской Федерации;
2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме с нарушением установленных требований;



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

6) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в 

полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;
8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий 

признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, является 

исчерпывающим.
2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть 

принято как во время приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Органа необходимых для предоставления 
муниципальной услуги документов (сведений) с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

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

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) несоответствие представленных заявителем документов требованиям пункта 2.5 настоящего Регламента;
2) несоответствие заявителя критериям аттестации.
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной 

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

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен 

превышать 15 минут.

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

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

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

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

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

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

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

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

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.
2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного 

доступа к месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается:
1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход 

в помещения и перемещение в их пределах);
2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размешается в 

удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание

им помощи;
4) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты социальной, инженерной и 

транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в там числе с
использованием кресла-коляски;

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

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

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;



8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и 
в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об 
утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых осуществляется предоставление 
муниципальной услуги, и средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 — 4 пункта 2.14.2. 
административного регламента, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, 
реконструкцию после 1 июля 2016 года.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправления, по 

выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 
услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1

Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта, 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей: 
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах. Едином портале. Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, совершенные работниками Органа;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз ири 

представлении заявления со всеми необходимыми документами;
один раз в случае необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не

превышает 15 минут.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, 

с использованием Республиканского портала, терминальных устройств.
2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на Едином 

портале, Республиканском портале, в Органе, МФЦ.
2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства 

или места фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по экстерриториальному принципу.
Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги

в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:
1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале. 

Республиканском портале;
2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Республиканского портала;

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме;
4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих посредством 

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

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

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы заявления при обращении за услугами, 

предполагающими направление совместного заявления несколькими заявителями;
3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

ЕСИА, и сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 
идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным 

заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.
2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется посредством Республиканского портала, телефона контакт- 

центра МФЦ.
Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в 

многофункциональном центре графика приема.
Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые 

системой данные, в том числе:
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема.



В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной записи, документам, представленным заявителем 
при личном приеме, предварительная запись аннулируется.

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

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

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

процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1 )консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) проверка документов и назначение даты экзамена;
5) проведение квалификационного экзамена, включение сведений в реестр;
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
7) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является: 
при обращении заявителя в М ФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган -  начальник отдела и учета распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского 

муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование).
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по 

телефону и электронной почте.
Работник М ФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги.
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ 

http://mfc 16, tatarstan.ru.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: консультация по составу, форме представляемой документации и 

другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а также получить консультацию на Республиканском 

портале, сайте Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации 
и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

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

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

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

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.
3 .3 .1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного регламента на бумажном носителе, осуществляет 

сканирование представленных документов;
распечатывает заявление из АИС МФЦ;
передает заявителю па проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ;
загружает в АИС М Ф Ц документы, представленные в электронной форме или электронные образы отсканированных документов, 

формирует электронное дело;
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполнякутся в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник М Ф Ц направляет пакет документов, принятых от заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов 

электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.
Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в

Орган, посредством системы электронного взаимодействия.
3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Республиканский портал.
3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет следующие действия:
выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;

http://mfc


заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной 

УСЛУ™; прикрепляет докуме.тты в электронной форме или электронные образы документов к форме электронного заявления (при

н е о б х о д и м о с т и ) ,^ ^  ^  ознакомлеиия и согласия с условиями и порядком предоставления муниципальной услуги в электронной форме
(устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления),

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую отметку в форме электронного заявления), 
отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме электронного заявления), 
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 административного регламента; 
получает уведомление об отправке электронного заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме
заявления. ^

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заяви 1еля.
Результатами выполнения административных процедур являются; электронное дело, направленное в Орган посредством системы

электронного взаимодействия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов.

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры является - начальник отдела и учета 

распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо,
ответственное за прием документов)

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае обращения заявителя с заявлением в Орган:
определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента, проверку 

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

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

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

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

документы, представленные в электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело, 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявителю; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет 

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

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов на рассмотрение: 
присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка документов»;
изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные заявителем документы в электронной форме и электронные образы 

документов;
проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством обращения к Единому порталу (в случае, если 

заявителем представлены электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее 

действительности, проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-Ф3, которые послужили основанием 
для его принятия.

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

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.6.4 административного регламента.

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

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

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

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

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является - начальник отдела и учета 
распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, 
ответственное за направление межведомственных запросов).



3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, формирует и направляет в электронной форме 
посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (при отсугствии технической возможности -  иными способами) запросы 
о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.
Результатами выполнения административных процедур являются: направленные в органы власти и (или) подведомственные органам 

власти организации запросы.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного 

взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

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

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

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов:
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействия документы (сведения), необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации;
при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2,7.1 административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа 

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

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.6.4 административного регламента.

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

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

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

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

3.5. Проверка документов и назначение даты экзамена

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является - начальник отдела и учета распределения 
жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги:
рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного 

регламента, подготавливает проект решения об отказе в аттестации. Согласование проекта решения об отказе в аттестации, осуществляется в 
порядке, предусмотренном пунктом 3.6.4 административного регламента;

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 
административного регламента, по итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготавливает 
проект письма о допуске заявителя к проведению квалификационного экзамена, с датой экзамена.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней с момента 
поступления сведений.

Результатами выполнения административных процедур являются: проект письма, направленный на подпись Руководителю Органа 
(лицу, им уполномоченному).

3.5.3. Руководитель Органа (лицо, им уполномоченное) утверждает решение и заверяет его печатью Органа. Подписанные документы 
направляются должностному лицу, ответственному за подготовку результата предоставления муниципальной услуги.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день поступления проекта на утверждение.
Результатами выполнения административных процедур являются: утвержденное решение.
3.5.5. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, уведомляет заявителя о 

принятом решении посредством заказного почтового отправления с уведомлением о вручении либо в виде электронного документа, 
подписанного простой электронной подписью, через информационно-телекоммуникационные сети общего доступа, включая сеть «Интернет», в 
том числе посредством Единого портала.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: уведомление заявителя о дате экзамена или об отказе в допуске к
экзамену.

3.5.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.5 административного регламента, 
составляет трех рабочих дней.

3.6. Проведение квалификационного экзамена

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является принятие решения о проведении квалификационного
экзамена.

Ответственным за выполнение административной процедуры, является аттестационная комиссия, должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги.

3.6.2. Аттестационная комиссия проводит квалификационный экзамен.
По результатам квалификационного экзамена готовится протокол:
об аттестации заявителя в случае его соответствии критериям аттестации;
об отказе в аттестации заявителя в случае его несоответствии критериям аттестации либо если заявитель на квалификационный экзамен



Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня в назначенную
дату проведения квалификационного экзамена.

Результатами выполнения административных процедур являются: протокол аттестационной комиссии
3 6 3 Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, на основании протокола 

готовит проект приказа (распоряжения) об аттестации или об отказе в аттестации и направляет на подпись руководителю Органа (лицу, им 
уполномоченному) на согласование в установленном порядке посредством системы электронного документооборота.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня с момента
поступления протокола.

Результатами выполнения административных процедур являются: направленный на подпись проект приказа (распоряжения)
3.6.4. Согласование и подписание проекта результата предоставления муниципальной услуги (далее -  проекты документов) 

осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственным за подготовку результата муниципальной услуги, руководителем 
Органа.

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

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

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных процедур, их последова1ельнос!и и полноты 
Руководитель Органа инициирует привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 4.3
административного регламента.

Руководитель Органа (лицо, им уполномоченное) утверждает приказ (распоряжение) заверяет его печатью Органа.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день поступления проекта на утверждение.
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об отказе в приеме документов необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, утвержденный приказ (распоряжение).
3.6.5. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, на основании подписанного 

приказа (распоряжения) вносит сведения об аттестации эксперта в реестр экспертов, привлекаемых к проведению мероприятий по 
муниципальному жилищному контролю на территориях сельских поселений Азнакаевского муниципального района (далее -  реестр).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания 
приказа (распоряжения) об аттестации.

Результатами выполнения административных процедур являются: актуализированный реестр.
3.6.6. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.3. - 3.6.5. административного регламента, при наличии технической возможности 

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

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3 .6. административного регламента, составляет три 
рабочих дня.

3.7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела и учета распределения 
жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципальною района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за 
выдачу (направление) документов).

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения 

документации автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг;
извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги и о 

возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.
Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).
Результатами выполнения административных процедур являются: размещение сведений о результате предоставления муниципальной 

услуги в информационных системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муниципальной услуги н способах 
его получения.

3.7.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги:
3.7.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат 

муниципальной услуги в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром 
электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель 
информации или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи на съемный носитель 
информации или направлении экземпляра электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного документа на 
бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра электронного документа экземпляру электронного документа на 
бумажном носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

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

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

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

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

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

3.7.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу 
(направление) документов, выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного 
документа на бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес заявителя.

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

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

3.8. Исправление технических ошибок



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

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к настоящему административному регламенту):
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, 

подается заявителем (уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 
Республиканский портал или МФЦ.

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

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

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

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения 
технической ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4 .1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и 

письменная информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета соответствующих 
документов и другие сведения.

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

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

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

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

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и 

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

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

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

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

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение заявлений.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 административного регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется 
посредством открытости деятельности органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получения полной,



актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 

статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ, а также их работников.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

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

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

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

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ.

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

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

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

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

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

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

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



4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 2 10-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган 
(при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 2 10-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается 

информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо 
организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.



Приложение №  1 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по аттестации 
экспертов, привлекаемых к проведению мероприятий по 
муниципальному жилищному контролю на территориях 
сельских поселений Азнакаевского муниципального района

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

К о м у : __________________________________________

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
о  

Рассмотрев Ваше заявление от -Ny и прилагаемые к нему документы, Исполпиiельным комитетом
Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан принято решение о

Дополнительная информация:

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение №  2 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по аттестации 
экспертов, привлекаемых к проведению мероприятий по 
муниципальному жилищному контролю на территориях 
сельских поселений Азнакаевского муниципального района

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

К ом у:______________________________________________

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

№

Рассмотрев Ваше заявление о т _______________№ ____________
Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан

и прилагаемые к нему документы Исполнительным комитетом 
принято решение об отказе в

по следующим основаниям:

Дополнительная информация:

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

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

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение №  3 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по аттестации 
экспертов, привлекаемых к проведению мероприятий по 
муниципальному жилищному контролю на территориях 
сельских поселений Азнакаевского муниципального района

Ф орма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги п о ___________ '________________________ _

№

Рассмотрев Ваше заявление от № _______ и прилагаемые к нему документы Исполнительным комитетом
Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для

по следующим основаниям:
1 . _________________________________ ________________
2 . ________________________________________________________

Разъяснение причин отказа: 
Дополнительная информация:

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

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

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



(дата)

Приложение №  4 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по аттестации 
экспертов, привлекаемых к проведению мероприятий по 
муниципальному жилищному контролю на территориях 
сельских поселений Азнакаевского муниципального 
района

Форма

В
(наименование органа местного самоуправления)

заявление

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

1 1 в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

I 1 в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

1 I в Органе.

_  _________( _________________ )
(подпись) (Ф.И.О.)



Приложение №  5 к А дминистративному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по аттестации экспертов, привлекаемых к 
проведению мероприятий по муниципальному жилищному контролю 
на территориях сельских поселений Азнакаевского муниципального 
района

Руководителю
Исполнительного ком итета_______________________________
От: ____________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по _
Записано:__________ _____________________ ______________________________ —.
Правильные сведения:______________________________________________ ____

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.
2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:________;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные 
мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством 
Российской Федерации, на момент представления заявления зги документы действительны и содержат достоверные сведе!шя.

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



Приложение №8 к постановлению Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципальног(ъпаймт 
от » 2024 №  [ Г М

Админнст'ратпвимй регламент
предоставлении муниципальной услуги по включению граждан, проживающих на сельских территориях, в список участников, 

изъявивших желание улучш ить жилищ ные условия с использованием социальных вы плат на строительство (приобретение) жилья, а 
также в список участников мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских территориях, предоставляемою по

договору найма жилого помещения

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  административный регламент) 
устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по включению граждан, проживающих на сельских территориях, в 
список участников, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат на строительство (приобретение) 
жилья, а также в список участников мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских территориях, предоставляемого по 
договору найма жилого помещения (далее -  муниципальная услуга).

1.1.2. Положения административного регламента применяются в отношении граждан, проживающих на сельских территориях, 
отвечающих следующим условиям:

для включения в список участников, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат на 
строительство (приобретение) жилья:

а) постоянное проживание на сельских территориях (регистрация по месту жительства);
б) работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятельности на сельских территориях в 

сфере агропромышленного комплекса, или социальной сфере, или в организациях (независимо от их организационно-правовой формы), 
осуществляющих ветеринарную деятельность для сельскохозяйственных животных (основное место работы), и имеющий среднее 
профессиональное или высшее образование по укрупненной группе профессий, специальностей и направлений подготовки "Ветеринария и 
зоотехния" или (если гражданин не старше 35 лет включительно) осуществляющий деятельность на сельских территориях по трудовому договору 
в органах государственной власти, осуществляющих управление в области использования, охраны, защиты, воспроизводства лесов, 
лесоразведения, а также подведомственных им организациях (непрерывно в течение не менее одного года на дату включения в сводные списки 
участников мероприятий - получателей социальных выплат);

в) наличие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30 процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) 
жилья. При отсутствии (недостаточности) собственных и (или) заемных средств гражданином могут быть использованы средства (часть средств) 
материнского (семейного) капитала в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2007 № 862 «О 
Правилах направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий»

Расчетная стоимость строительства (приобретения) жилья, используемая для расчета размера социальной выплаты, определяется 
исходя из размера общей площади жилого помещения, установленного для семей разной численности (33 кв. метра - для одиноких граждан, 42 
кв. метра - на семью из 2 человек и по 18 кв. метров на каждого члена семьи при численности семьи, составляющей 3 и более человек), и стоимости
1 кв. метра общей площади жилья на сельских территориях в границах субъекта Российской Федерации, утвержденной органом исполнительной 
власти на очередной финансовый год, но не превышающей средней рыночной стоимости 1 кв. метра общей площади жилья по субъекту 
Российской Федерации, определяемой Министерством строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации на I квартал 
очередного финансового года;

г) признание нуждающимся в улучшении жилищных условий, осуществляемое органами местного самоуправления по месту 
постоянного жительства по основаниям, установленным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации. Граждане, намеренно 
ухудшившие жилищные условия, могут быть признаны нуждающимися в улучшении жилищных условий не ранее чем через пять лет со дня 
совершения указанных намеренных действий;

для включения в список участников мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских территориях, предоставляемого 
по договору найма жилого помещения:

а) постоянное проживание на сельских территориях (регистрация по месту жительства);
б) работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятельности (основное место работы) на 

сельских территориях (непрерывно в организациях одной сферы деятельности в течение не менее 1 года на дату включения в сводные списки 
граждан, проживающих на сельских территориях, - получателей жилья по договорам найма жилых помещений);

в) признание нуждающимся в улучшении жилищных условий или постоянное проживание совместно с родителями (в том числе 
усыновителями), и (или) полнородными и неполнородными братьями и сестрами, дедушками (бабушками) при отсутствии в собственности 
жилого помещения (жилого дома) на сельских территориях в границах муниципального района (городского округа), в котором гражданин 
постоянно проживает (зарегистрирован).

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица (далее -  заявитель).
1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий на основании документа, удостоверяющего его 

полномочия, либо законный представитель физического лица (далее -  представитель заявителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в 

помещениях многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
2) на официальном сайте муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.

aznakayevo .ta tarslan .ru );
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Гатарстан (https://uslugi.tatarstan.ru) (далее — Республиканский

4) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан» 
(http://frgu.tatar.ru) (д а л е е -  Реестр государственных и муниципальных услуг).

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осущ ествляется.
1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении - лично или по

телефону;
2) в интерактивной форме Республиканского портала;

https://www
https://uslugi.tatarstan.ru
http://frgu.tatar.ru


3) в отделе учета и распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики 1атарстан 
(далее -  Орган):

при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме 

по электронной почте.
1.3.3. Информация на Республиканском портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании 

сведений, содержащихся в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю  бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осущ ествляется без выполнения заявителем каких- 

либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 
регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с поступившим обращением предоставляется информация:
1) о месте нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, Органа (адрес, 

график работы, справочные телефоны);
2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений;
3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы 

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

регистрации заявления;
5) о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам предоставления муниципальной услуги,
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственною за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 

форме разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем пункте административного 
регламента, и в течение тридцати рабочих дней со дня регистрации обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. 
В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются государственные языки Республики Татарстан.

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

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 
Азнакаевского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», вклю чает сведения о муниципальной 
услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 административного регламента, информацию о месте нахождения, 
справочных телефонах, времени работы Органа, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

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

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

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

1.5.1 В административном регламенте используются следующие термины и определения:
под сельскими территориями понимаются сельские территории, указанные в перечне сельских территорий Республики Татарстан, 

утвержденном приказом Министерства сельского хозяйства и продовольствия Республики Татарстан от 05.03.2020 N 48/2-пр;
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг -  территориально 

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

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

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

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

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

I 5.2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос
о предоставлении муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Ф едерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об opi-анизации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Включение граждан, проживающих на сельских территориях, в список участников, изъявивших желание улучшить жилищные условия 
с использованием социальных выплат на строительство (приобретение) жилья, а также в список участников мероприятий по строительству 
(приобретению) жилья на сельских территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения



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

Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) извещение о включении (об отказе во включении) граждан, проживающих на сельских территориях, в список участников, 

изъявивших желание улучшить жилищ ные условия с использованием социальных выплат на строительство (приобретение) жилья, а также в 
список участников мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских территориях, предоставляемого по договору найма жилого 
помещения;

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №  1 к настоящему административному регламенту);
3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение №  2 к 

настоящему административному регламенту).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с 
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее -  Ф едеральный закон № 63-Ф3) в личный кабинет 
Республиканского портала, в случае направления заявления посредством Республиканского портала.

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

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

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

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

2.4.1. Включение (отказ во включении) граждан, проживающих на сельских территориях, в список участников, изъявивших желание 
улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат на строительство (приобретение) жилья, а также в список участников 
мероприятии по строительству (приобретению) жилья на сельских территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения (далее 
— списки граждан) -  не позднее 30 рабочих дней с момента подачи заявления.

Информирование о включении (об отказе во включении) в списки граждан согласно основаниям, предусмотренным Порядком 
формирования и утверждения списков участников мероприятий по улучшению жилищных условий в рамках государственной программы РФ 
«Комплексное развитие сельских территорий» и выдачи свидетельств о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) 
жилья на сельских территориях, утвержденной постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 14 05.2020 №  387 «О реализации 
государственной программы Российской Федерации «Комплексное развитие сельских территорий» в Республике Татарстан» - два рабочих дня,

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, 

заявителю осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

1.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
для включения в список участников, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат, на 

строительство (приобретение) жилья:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи старше 14 лет (предоставляется при обращении в МФЦ) и 

документы, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение №3 к настоящему административному регламенту);
в элекгронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное 

в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении посредством Республиканского портала;
4) документ (документы), подтверждающий (подтверждающие) наличие у заявителя и (или) членов его семьи собственных и (или) 

заемных средств в размере не менее 30,0 процента расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья:
4.1.) выписки из лицевого счета, открытого в кредитной организации;
4.2.) договоры целевого денежного займа, кредитные договоры;
4.3.) государственный сертификат на материнский (семейный) капитал (при наличии), а также при необходимости право заявителя 

(лица, состоящего в зарегистрированном браке с заявителем) на получение материнского (семейного) капитала.
в случае начатого строительства жилого дома:
4.4.) составленный не ранее одного года до даты подачи заявления акт о приемке выполненных работ по форме КС-2 и справку о 

стоимости выполненных работ и затрат по форме КС-3 (представляются вместе со сводным сметным расчетом стоимости строительства, 
проектно-сметной документацией);

4.5) отчет об оценке рыночной стоимости объекта незавершенного строительства составленный не ранее одного года до даты подачи 
заявления акт о приемке выполненных работ по форме КС-2;

4.6.) документ (платежное поручение) об оплате по договору подряда, договору участия в долевом строительстве многоквартирного 
жилого дома и соответствующий договор;

4 7.) документ, подтверждающий степень готовности дома (технический паспорт, справку от организаций (органов) по 
государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации объектов капитального строительства);

5) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства (по месту пребывания) гражданина и членов его семьи;
6) письменное согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О 

персональных данных" на всех членов семьи, указанных в заявлении;
7) сведения о страховом номере индивидуального лицевого счета гражданина в системе обязательного пенсионного страхования (при

наличии);



8) предварительный договор купли-продажи, подтверждающую стоимость жилья, планируемого к приобретению;
9) документы, подтверждающие общую площадь жилого помещения по месту регистрации заявителя и членов его семьи (технический 

паспорт, справку от организаций (органов) по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации объектов капитального 
строительства).

для включения в список участников мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских территориях, предоставляемого 
по договору найма жилого помещения:

1) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;
2) документы, подтверждающие родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 6 к настоящему административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное 

в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении посредством Республиканского портала;
4) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства (по месту пребывания) гражданина и членов его семьи.
2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:
1) через М ФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соответствующих требованиям пункта 2.5.3 

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

посредством почтовой связи, заверяются в установленном порядке.
2.5.3. Заявление при направлении посредством Республиканског о портала подписывается простой электронной подписью заявителя.
Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а

также подтвердить учетную запись.
Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 пункта 2.5.1 административною регламента, 

заверяется усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе 
нотариусами.

Электронные документы (электронные образы докумен тов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде 
файлов в форматах pdf, jp g  jp e g ,png, tif, doc, docx, rtf, sigpa3MepoM не более 50 Мбайт.

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

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

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 

в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального 
закона №  210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев:

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

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

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

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

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии 
с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона №  210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных 
федеральными законами.

2.5.5 Ежегодно граждане, получившие уведомление о необходимости подтверждения своего согласия на участие в мероприятиях по 
улучшению жилищных условий граждан, должны написать заявление о подтверждении согласия на участие в мероприятиях по улучшению 
жилищных условий (приложение №  4 и №  7 к настоящему административному регламенту) и обновить документы, указанные в пункте 2.5.1 
настоящего Регламента. В случае неподтверждения гражданином согласия на участие в мероприятиях либо непредоставления обновленных 
документов, а также выявившегося в результате обновления документов несоответствия гражданина условиям, орган местного самоуправления 
не включает его в списки граждан.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государственный орган, орган местного самоуправления

либо организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) документ, подтверждающий признание гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий -  Исполком;

\ / т  п d 2> сведения 0 гражданах- зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении совместно с заявителем и членами его семьи
М о Д  гОССИИ’

недвижимости -  Р о с р г е с ^ ™ ™  государственного РеестРа недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты

4) сведения о финансово-лицевом счете с указанием жилой и общей площадей жилого помещения и даты выдачи
5) сведения из ЕГРИГ1 -  Федеральная налоговая служба;
6) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации -  МВД России;
7) сведения о нотариальной доверенности -  Федеральная нотариальная палата;



8) копия трудовой книжки (копии трудовых договоров), или информацию о трудовой деятельности в соответствии со сведениями о 
трудовой деятельности, в распечатанном виде либо в электронной форме с цифровой подписью для р а б о т а ю щ и й Г ^ в ы м  
копии документов, содержащих сведения о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя либо 
индивидуального предпринимателя - главы крестьянского (фермерского) хозяйства -  Пенсионный фонд Российской Федерации

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его трудовой функции переводах 
работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора;

)) копии документов, содержащих уведомление о планируемом строительстве жилья:
9.1.) уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального 

лищного строительства установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства на 
земельном участке, выданного уполномоченным на выдачу разрешений на строительство органом местного самоуправления (в случае 
строительства индивидуального жилого дома либо пристроенного жилого помещения к имеющемуся жилому дому) -  Исполком'
„ , Разрешение на строительство многоквартирного жилого дома (в случае участия в долевом строительстве многоквартирного
жилого дома) — Исполком; г

9.3.) проектно-сметной документация планируемого жилого помещения с указанием общей площади -  Исполком, 
наличии) 10  ̂ СВеЛеН" Я И3 Пеисионного фонда Российской Федерации о размере (оставшейся части) материнского (семейного) капитала (при

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах I - 4 пункта 2.6.1 административного регламента 
в форме электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких 
документов, при подаче заявления.

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

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента органов и организаций, не 
представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении документ или сведения, подлежат 
административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;
2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

в электронной форме с нарушением установленных требований;
5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Республиканском 

портале (недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);
6) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в 

полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;
8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года №  63-Ф3 «Об электронной подписи» условий 

признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи;
9) несоответствие заявителя параметрам, указанным пунктом 1.1.2. настоящего Регламента.
10) основания, предусмотренные постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 14.05.2020 №  387 «О реализации 

государственной программы Российской Федерации «Комплексное развитие сельских территорий» в Республике Татарстан».
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 О ргана необходимых для предоставления 
муниципальной услуги документов (сведений) с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

В случае наличия оснований для отказа по включению в списки, орган местного самоуправления не позднее 30 календарных дней со 
дня регистрации заявления готовит и направляет гражданину письменное уведомление об отказе во включении его в списки граждан, изъявивших 
желание улучшить жилищ ные условия с использованием социальных выплат, возвращает документы заявителю с указанием причин возврата. 
Повторное обращение с заявлением в орган местного самоуправления допускается после устранения оснований для отказа.

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

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в представленных заявлении и (или) документах содержится 

неполная и (или) недостоверная информация;
2) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы 

государственной поддержки за счет средств бюджетов Российской Федерации и Республики Татарстан;
3) поступление ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу 

государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии



заявителем но собственной иш^Цражда^ппом с о г л а с и я  „ а  участие в мероприятиях по улучшению жилищных условий (в случае, если орган 
местного самоуправления отправил уведомление о необходимости подтверждения своего согласия на участие в мероприятиях по улучшению

ж и л и щ н ы х у сл о ^и д аж д ^), несоответствие представленных документов требованиям, установленным действующим

законодательством;
6) несоответствие заявителей условиям, указанным в пункте 1.1.2. административного регламента,
7) выявление недостоверной информации, содержащейся в документах
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2 8 4 Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальном 
услуги подано в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Республиканском
портале.

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

Муниципальная услуга предоставляется па безвозмездной основе.

документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не был представлен

2 10 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуегся.

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

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен 

превышать 15 минут.

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

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

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

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

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для

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

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

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

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.
2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного 

доступа к месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается:
1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход 

в помещения и перемещение в их пределах);
2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в 

удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание 

им помощи;
4) возможность самостоятельног о передвижения по территории, на которой расположены объекты социальной, инженерной и 

транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного 
доступа инвалидов к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности,

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

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и 

в порядке, которые установлены приказом М инистерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №  386н «Об 
утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых осуществляется предоставление 
муниципальной услуги, и средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 - 4 пункта 2 14 2



административного регламента, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию 
реконструкцию после 1 июля 2016 года. н м

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправления, по 

выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 
услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1

Федерального закона № 210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей; 
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб иа нарушения административного регламента, совершенные работниками Органа;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 

представлении заявления со всеми необходимыми документами;
один раз в случае необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, 

с использованием Республиканского портала, терминальных устройств.
2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на 

Республиканском портале, в Органе, МФЦ.
2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства 

или места фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по экстерриториальному принципу.
Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги

в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:
1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Республиканском портале;
2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи
16 Федерального закона №  210-ФЗ, с использованием Республиканского портала;

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме;
4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих посредством 

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

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

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы заявления при обращении за услугами, 

предполагающими направление совместного заявления несколькими заявителями;
3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
5) заполнение нолей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

ЕСИА, и сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 
идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным 

заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.
2.16.4. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется посредством Республиканского портала, телефона контакт- 

центра МФЦ.
Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в 

многофункциональном центре графика приема.
Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые 

системой данные, в том числе:
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона;



адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной записи, документам, представленным заявителем 

при личном приеме, предварительная запись аннулируется.
При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если 

заявитель сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной записи с 
указанием даты, времени и места приема.

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

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

многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка списков граждан;
5) извещение о включении (об отказе во включении) в списки граждан;
6) исправление технических ошибок,

3.2. Оказание консультаций заявителю

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является: 
при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган - начальник отдела учета и распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского 

муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование).
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по 

телефону и электронной почте.
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги.
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ 

http://mfcl6.tatarstan.ru.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: консультация по составу, форме представляемой документации и 

другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а также получить консультацию на Республиканском 

портале, сайте Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации 
и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя в соответствии с требованиями пункта 1 3 4 
административного регламента.

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

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

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1 11рием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.5административного регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений, 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента' 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного регламента на бумажном носителе осуществляет 

сканирование представленных документов;
распечатывает заявление из АИС МФЦ;
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ;

формирует аэле^раонноеАГелоМФЦ Д° КуМеНТЫ’ пРе^ в л е н н ы е  в электронной форме или электронные образы отсканированных документов,

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

http://mfcl6.tatarstan.ru


Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке заявление и пакет документов 
w r m n  1 Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в Орган в электронной форме (в составе пакетов
электронных дел) в течение одного раоочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ

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

3.3.2. 11рием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Республиканский портал.
■ ките;,ь Для подачи заявления в электронной форме выполняет следующие действия'

выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;

услуги !аП0ЛНЯСТ Ф° РМУ Электрошюго ^явления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной

необходимости)^ПЛЯ6Т Л° КуМС"ТЬ' " электР0,," 0Й Ф°РМС или электронные образы документов к форме электронного заявления (при

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
(устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую отметку в форме электронного заявления)' 
отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме электронного заявления)- 
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.5.3административного регламента; 
получает уведомление об отправке электронного заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 
заявления выявлен" ои ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: электронное дело, направленное в Орган посредством системы 

электронного взаимодействия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры является начальник отдела учета и 

распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо 
ответственное за прием документов).

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае обращения заявителя с заявлением в Орган: 
определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводи I проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента, проверку 

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

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

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

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

документы, представленные в электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело; 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявителю; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет 

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

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов на рассмотрение: 
присваивает заявлению помер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка документов»;
изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные заявителем документы в электронной форме и электронные образы 

документов;
проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством обращения к Единому порталу (в случае, если 

заявителем представлены электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее 

действительности, проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-Ф3, которые послужили основанием 
для его принятия.

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

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

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



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

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

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

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела учета и 
распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, 
ответственное за направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, формирует и направляет в электронной форме 
посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности -  иными способами) запросы
о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.
Результатами выполнения административных процедур являются: направленные в органы власти и (или) подведомственные органам 

власти организации запросы.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного 

взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

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

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

3.4.4 Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов:
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействия документы (сведения), необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации;
при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
11роект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа 

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

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

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

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

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

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3 4 административного регламента 
составляет пять рабочих дней.

3.5. Подготовка и направление списка в Министерство сельского хозяйства и продовольствия Республики Татарстан

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела учета и распределения 
жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги:
рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
оформляет учетное дело (комплектация всех документов в отдельную папку);
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного 

регламента, подготавливает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с заключением;
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 

административного регламента, по итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги включает 
заявителя в список граждан; '

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня.
гпИт „  г „ I T ™ 11 вьшолнения административных процедур являются: проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
список граждан, направленные на утверждение. ’

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления муниципальной услуги (далее -  проекты документов) 
осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги, Руководителем



Органа.
Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на доработку лицу, ответственному за подготовку 

результата муниципальной услуги. После устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласования и подписания.
Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет соблюдение административного регламента должностными 

лицами Органа в части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, наличия согласований 
уполномоченных должностных лиц Органа в системе электронного документооборота.

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня.
Результатами выполнения административных процедур являются: утвержденный список или решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.
3.5.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, в случае включения 

заявителя в списки граждан, формирует сводные списки граждан и направляет утвержденные списки граждан в Министерство сельского 
хозяйства и продовольствия Республики Татарстан (далее -  Министерство), в установленные Министерством сроки.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляются процедуры, предусмотренные пунктом 3.6.4 Регламента.
Результатами выполнения административных процедур являются: утвержденный список или решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.
3.5.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. административного регламента, при наличии технической возможности 

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

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

3.6. Извещение о включении (об отказе во включении) в списки граждан и выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1 Основанием начала выполнения административной процедуры является рассмотрение документов, предусмотренных пунктом
2.5.1 административного регламента и извещение о включении (об отказе во включении) в списки граждан.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела учета и распределения 
жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги:
подготавливает проект письма заявителю с информацией о включении в сводные списки или готовит проект письма об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги;
направляет подготовленный проект письма на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня.
Результатами выполнения административных процедур являются: проект письма, направленный на согласование и подписание.
3.6.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления муниципальной услуги (далее -  проекты документов) 

осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги, Руководителем 
Органа.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня.
Результатами выполнения административных процедур являются: утвержденный список или решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.
3.6.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, направляет письмо о 

результате муниципальной услуги способом, указанным в заявлении.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются вдень подписания письма.
Результатами выполнения административных процедур являются: письмо, направленное заявителю.
3.6.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.2, 3.6.3. административного регламента, при наличии технической возможности 

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

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.6. административного регламента, составляет два 
рабочих дня.

3.7. Исправление технических ошибок

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

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №5 к настоящему административному регламенту);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, 

подается заявителем (уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 
Республиканский портал или МФЦ.

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

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

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

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения 
технической ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.



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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4 1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

а также принятием ими решений

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и 

письменная информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета соответствующих 
документов и другие сведения.

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

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

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

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

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и 

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

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

4 2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их 
устранению.

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

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение заявлений.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 административного регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется 
посредством открытости деятельности органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

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

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

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона № 210-ФЗ;



2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решении и действии (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ;

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлет воряется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается 

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

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.



Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по включению граждан, проживающих на 
сельских территориях, в список участников, изъявивших желание 
улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат на 
строительство (приобретение) жилья, а также в список участников 
мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских 
территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:___________________________________________

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

№

Рассмотрев Ваше заявление о т ______________№ _______________ и прилагаемые к нему документы Исполнительным комитетом
Азнакаевского муниципального района принято решение об отказе в ________________________________________________________ _ _______ по
следующим основаниям:

1.  
2 .  

Дополнительная информация:______________________________________

Вы вправе повторно обратиться в Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района с заявлением о предоставлении 
услуги после устранения указанных нарушений.

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

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по включению граждан, проживающих на 
сельских территориях, в список участников, изъявивших желание 
улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат 
на строительство (приобретение) жилья, а также в список участников 
мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских 
территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:___________________________________________

контактные данные:______________

Представитель:___________________________________

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по______ __________________________

№

Рассмотрев Ваше заявление о т ____
Азнакаевского муниципального района

1.
2.

№ и прилагаемые к нему документы Исполнительным комитетом
решение об отказе в приеме документов, необходимых дляпринято 

__по следующим основаниям

Разъяснение причин отказа:__
Дополнительная информация:

Вы вправе повторно обратиться в Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района с заявлением о предоставлении 
услуги после устранения указанных нарушений.

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

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО) (подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 3 к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по включению граждан, проживающих на 
сельских территориях, в список участников, изъявивших желание 
улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат на 
строительство (приобретение) жилья, а также в список участников 
мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских 
территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения

Форма

Руководителю Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального 
района Республики Татарстан 
А.Х.Шамсутдинову 
От гражданина(-ки)

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))

проживающего(-ей) по адресу:

Заявление
Прошу включить меня,________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) 
паспорт_________________, выданный

(серия, номер) (кем, когда)

в состав участников мероприятий по улучшению жилищных условии граждан, 
проживающих на сельских территориях, в рамках государственной программы 
Российской Федерации "Комплексное развитие сельских территорий". 

Жилищные условия планирую улучшить путем
(строительство жилого дома, приобретение 

жилого помещения,

участие в долевом строительстве жилых домов (квартир) - нужное указать)
в ________________________________________________________________________

(наименование муниципального образования, в котором гражданин желает 
приобрести (построить) жилое помещение)

Состав семьи:
жена (муж)______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)
проживает по адресу:__________ ___________________________________________
дети:

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения) 

проживает по адресу:_______________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) 
проживает по адресу:

(дата рождения)

Кроме того, со мной постоянно проживают в качестве членов семьи:

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)

С условиями участия в мероприятиях по улучшению жилищных условий 
граждан, проживающих на сельских территориях, в рамках государственной 
программы Российской Федерации "Комплексное развитие сельских территорий" 
ознакомлен и обязуюсь их выполнять.

(фамилия, имя, отчество (подпись заявителя) (дата)
(последнее - при наличии) заявителя)

Совершеннолетние члены семьи:
1).

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
2).

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
3)_______________________________ . _____________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
4_________________)  _ _ ___________________________ ____ --

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

(наименование документа и его реквизиты)
2)  



3) .

4 ) .

(наименование документа и его реквизиты) 

(наименование документа и его реквизиты)

(наименование документа и его реквизиты)
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

U  в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

]  в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

3  в Органе.

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



Приложение № 4 к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по включению граждан, проживающих на 
сельских территориях, в список участников, изъявивших желание 
улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат на 
строительство (приобретение) жилья, а также в список участников 
мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских 
территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения

Форма

Руководителю Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района Республики Татарстан 
А.Х.Шамсутдинову
от гражданина(-ки)____________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))

проживаюшего(-ей) по адресу:

Заявление
о подтверждении согласия на участие в мероприятиях по улучшению 

жилищных условий в рамках государственной программы Российской Федерации 
"Комплексное развитие сельских территорий", утвержденной постановлением 

Правительства Российской Федерации от 31 мая 2019 г. N 696

Я ,_______________________________________________________________________ ,
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) 

подтверждаю свое намерение на участие в мероприятиях по улучшению жилищных 
условий граждан в рамках государственной программы Российской Федерации 
"Комплексное развитие сельских территорий", утвержденной постановлением 
Правительства Российской Федерации от 31 мая 2019 г. N 696. Жилищные 
условия планирую улучшить путем

(строительство жилого дома (пристраиваемого жилого помещения), приобретение 
жилого помещения, участие в долевом строительстве

многоквартирного дома - нужное указать)
в ______ __________________________________________________________________
(наименование поселения, в котором гражданин желает приобрести (построить) 

жилое помещение)

Обстоятельства, имеющие значение для первоочередного предоставления 
социальных выплат, расчета размера и предоставления социальной выплаты,
включения граждан в ту или иную группу очередности,_____________________

(изменились, не изменились - 
нужное указать)

1)  ___________________________________________
2) __________________________________________________________________________
3 )   _________________________________________________________
4 )  ___________________________________________________

Об изменении обстоятельств, имеющих значение для расчета и 
предоставления социальной выплаты, свидетельствуют следующие документы:
1)_____________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2) ___________________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3 )  ___________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4 )  _ ________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
5 )___________________________________________________________ , 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
В случае недостаточности объема денежных средств для предоставления 

социальной выплаты на частичное предоставление социальной выплаты

(согласен/не согласен - нужное указать).
Состав семьи:

жена (муж) _____________________ ___________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)

проживает по адресу:_______________________________________________
дети:_____ ____________________________________ _____________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения) 
проживает по адресу: _______________________________________ _________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения) 
проживает по адресу:______________ __________________________________



Совершеннолетние члены семьи:
1).
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (подпись) (дата)

2 ),
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (подпись) (дата)

3 ) ________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (подпись) (дата)

4) .
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (подпись) (дата) 

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) _

2 ) .

3) .

4 ) .

(наименование документа и его реквизиты) 

(наименование документа и его реквизиты)

(наименование документа и его реквизиты)

(наименование документа и его реквизиты)
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг Республики I атарстан; 

в Органе.

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 5 к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по включению граждан, проживающих на 
сельских территориях, в список участников, изъявивших желание 
улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат на 
строительство (приобретение) жилья, а также в список участников 
мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских 
территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения 

Руководителю
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района РТ 
От:

Заявление
об исправлении технической ошибки 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по
Записано:_______________________
Правильные сведения:_____________________ ~

муниципальнойУсл°гиаВИТЬ Д° ПущеН" уЮ техническУю ошибку и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом

Прилагаю следующие документы:
1.
2 .

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение- 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:

Настоящим подтверждаю: сведа шя, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные 
мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), прилаженные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством
I оссииской Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения
7 г--------------  --------------------------- ( _________________ )
№ ата> (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 6 к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по включению граждан, проживающих на 
сельских территориях, в список участников, изъявивших желание 
улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат на 
строительство (приобретение) жилья, а также в список участников 
мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских 
территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения

Форма

Руководителю Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района Республики Татарстан 
А.Х.Шамсутдинову
от гражданина(-ки) ___________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) 
проживающего(-ей) по адресу:_________________

Заявление
Прошу включить меня, ___________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))
паспорт_________________, выданный_____________________________________—

(серия, номер) (кем, когда)
и II ]

в состав участников мероприятий по строительству (приобретению) жилья, 
предоставляемого по договору найма жилого помещения в рамках 
государственной программы Российской Федерации "Комплексное развитие 
сельских территорий".

Жилищные условия планирую улучшить путем получения индивидуального 
жилого дома по договору найма жилого помещения в

(наименование поселения, муниципального района, в котором гражданин 
желает получить жилое помещение)

Состав семьи:
жена (муж)_____________ ________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения) 
проживает по адресу:____________________________ _
дети:_________ ____________ _______________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения) 
проживает по адресу:_____________________________________ _______

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)
проживает по адресу:_______________________________________

Кроме того, со мной постоянно проживают в качестве членов семьи:

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)

С условиями участия в мероприятиях по строительству (приобретению) жилья, предоставляемого по договору найма жилого 
помещения, в рамках государственной программы Российской Федерации "Комплексное развитие сельских территорий" ознакомлен и 
обязуюсь их выполнять.

(фамилия, имя, отчество (подпись заявителя) (дата)
(последнее - при наличии) заявителя))

Совершеннолетние члены семьи:
1)___________ '__________________________________ ;

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
2) _______________________________________________________________ :

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
3 )  ___________________________________;

(фамилия, имя. отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
4 )  _______________ .

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)

Согласие работодателя на участие в финансировании строительства (приобретения) жилья, предоставляемого по договору найма жилого 
помещения, в рамках государственной программы Российской Федерации "Комплексное развитие сельских территорий” не менее 19 
процентов от расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья:

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата) 
К заявлению прилагаются следующие документы:

1)______________________________________________
(наименование документа и его реквизиты)

2)  ________________________________
(наименование документа и его реквизиты)

3)______________________________________________
(наименование документа и его реквизиты)



4 )____________________________________________________________________________.
(наименование документа и его реквизиты)

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

1 I в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

1 1 в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан

I 1 в Органе.

___________ _____________ (_____________ )
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 7 к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по включению граждан, проживающих на 
сельских территориях, в список участников, изъявивших желание 
улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат на 
строительство (приобретение) жилья, а также в список участников 
мероприятий по строительству (приобретению) жилья на сельских 
территориях, предоставляемого по договору найма жилого помещения

Форма

Руководителю Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального
района Республики Татарстан
А.Х.Шамсутдинову
от гражданина(-ки) _____________ _
(фамилия, имя. отчество (последнее - при наличии)) 
проживающего(-ей) по адресу: ________________ _

Заявление
о подтверждении согласия на участие в мероприятиях по сзроигельству (приобретению) жилья, предоставляемого 

по договору найма жилого помещения, в рамках государственной программы Российской Федерации "Комплексное развитие сельских 
территорий", утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации отЗ I мая 2019 г. N 696 "Об утверждении государственной 

программы Российской Федерации "Комплексное развитие сельских территорий" и о внесении изменений в некоторые акты Правительства
Российской Федерации"

Я,________________________________________________________________________ ,
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) 

подтверждаю свое намерение на участие в мероприятиях по строительству (приобретению) жилья, предоставляемого по договору найма 
жилого помещения, в рамках государственной программы "Комплексное развитие сельских территорий", утвержденной постановлением 
Правительства Российской Федерации от 31 мая 2019 г. N 696 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации 
"Комплексное развитие сельских территорий" и о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации". Жилищные 
условия планирую улучшить путем получения индивидуального жилого дома по договору найма жилого помещения в

(наименование поселения, муниципального района, в котором гражданин желает 
получить жилое помещение)

Об изменении обстоятельств, имеющих значение для участия в мероприятиях 
по строительству (приобретению) жилья, предоставляемого по договору найма 
жилого помещения, свидетельствуют следующие документы:
1 ) ;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2 ) ;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3 )  ;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4 )  ;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
5 )  .

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
Состав семьи:

жена(муж)_____________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)

проживает по адресу:_____________________________
дети:_______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения) 
проживает по адресу:________________________________ -

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) (дата рождения)
проживает по адресу:__________________________

Совершеннолетние члены семьи:
1)________________________________________________________ __________________;

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
2)  ;

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
3 )  _______________________ ;

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
4 )  __________________________________________.

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), подпись) (дата)
К заявлению прилагаются следующие документы

1)__________________________________ ________________________________________ ;
(наименование документа и его реквизиты)

2)  .
(наименование документа и его реквизиты)

(наименование документа и его реквизи ты)
4 )_______________________________________________

(наименование документа и его реквизиты)
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

i-----1 в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан



□
□

г-тц-щг , .л I

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан; 

в Органе.

(дата)
( ________________ J
(подпись) (Ф.И.О.)



Приложение №9 к постановлению Исполнительного 
комитатаЛзнакаевского муниципальном района
от «х^» £ф -  2024 № 7Щ

Административный регламент
предоставлення муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилишно) о фонда

( п р и в а т и з а ц и я  ж и л и щ н о г о  ф он да)

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  административный регламент) 
устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица (далее -  заявитель).
1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий на основании документа, удостоверяющего его 

полномочия, либо законный представитель физического лица (далее -  представитель заявителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в 

помещениях многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг
2) на официальном сайте муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www. 

aznakayevo .ta tarsian .ru );
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (h ttp s ://u s lu g i.ta ta rs tan .ru ) (далее -  Республиканский

портал);
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (h ttp s:// w w w .g o su slu g i.ru ) (далее -  Единый портал);
5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан» 

(h ttp ://frgu .ta tar.ru ) (далее -  Реестр государственных и муниципальных услуг).
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется
1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении - лично или по

телефону;
2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3) в отделе учета и распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан 

(далее -  Орган):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме 

по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 

основании сведений, содержащихся в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких- 

либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявите ля требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 
регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.3.4 При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с поступившим обращением предоставляется информация:
1) о месте нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, Органа (адрес, 

график работы, справочные телефоны);
2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках иодачи заявлений;
3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы 

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

регистрации заявления;
5) о ходе предоставления муниципальной услуги:
6) о месте размещения па официальном сайте информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Органа.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 

форме разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем пункте административного 
регламента, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации обращения направляют ответ заявителю Ответы даются на языке обращения. В 
случае невозможности дать ответ на языке обращения используются государственные языки Республики Татарстан.

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

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

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

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

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

1.5. Термины, используемые в административном регламенте, и их определения
1.5.1 В административном регламенте используются следующие термины и определения:

https://www
https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru


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

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

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

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

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)

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

Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о заключении договора о передаче жилого помещения в собственность граждан с приложением проекта договора о 

передаче жилого помещения в собственность граждан;
2) решение об отказе в предоставление муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа (либо Органа), в соответствии с 
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-Ф3) в личный кабинет 
Единого портал. В случае направления заявления посредством Республиканского портала результат предоставления муниципальной услуги 
направляется в личный кабинет Республиканского портала.

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

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

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

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

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней.
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, 

заявителю осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения посредством Единого, Республиканского портала);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3 ) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное 

в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении посредством Единого, Республиканского портала,
4) документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи;
5) вступившее в законную силу решение суда о признании гражданина недееспособным/ограниченно дееспособным (копия, заверенная 

судом, принявшим решение) - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом 
жилом помещении, а также лиц. имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма;

6) согласие органа, уполномоченного в сфере опеки и попечительства, на передачу в порядке приватизации жилого помещения в 
собственность недееспособного/ограниченно дееспособного гражданина, а также в собственность детей, оставшихся без попечения родителей, 
детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - представляется в отношении 
заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования 
данным помещением на условиях социального найма;



7) сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а также состоящих на миграционном учете 
совместно по одному адресу;

8) выписка из личного дела (справка) с указанием периода прохождения службы, состава семьи и отражения регистрации при воинской 
части по периодам службы (для офицеров, в том числе уволенных в запас, и членов их семей; граждан, проходящих (проходивших) военную 
службу по контракту, и членов их семей; граждан, которым предоставлено (было предоставлено) в пользование служебное жилое помещение при 
воинской части на период трудового договора (контракта), и членов их семей) - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, 
лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях 
социального найма (в случае прохождения службы);

9) справка об освобождении гражданина, участвующего в приватизации, и ее копия - представляется в отношении заявителя, членов 
семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на 
условиях социального найма (в случае отбывания наказания в местах лишения свободы);

10) вступившее в законную силу решение суда (о наличии или лишении (отсутствии) жилищных или имущественных прав на жилое 
помещение заявителя, членов семьи заявителя, лиц зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц имеющих право 
пользования данным помещением на условиях социального найма) (копия, заверенная судом, принявшим решение) - представляется в отношении 
заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма (при наличии в отношении таких лиц вступившего в силу решения суда);

11) вступивший в законную силу приговор суда (копия, заверенная судом, принявшим решение), а также документ, подтверждающий 
отбывание наказания гражданами, осужденными к лишению свободы или к принудительным работам (в соответствии с постановлением 
Конститу ционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-П), - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, 
лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях 
социального найма (при наличии в отношении таких лиц, вступившего в силу приговора суда);

12) письменное согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения заявителя, члена семьи заявителя, иного лица, 
зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях социального 
найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке, или 
письменный отказ от приватизации занимаемого жилого помещения члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом 
жилом помещении, лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, 
и/или его законного представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке.

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соответствующих требованиям пункта 2.5.3 

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

посредством почтовой связи, заверяются в установленном порядке.
2.5.3. Заявление при направлении посредством Единого, Республиканского портала подписывается простой электронной подписью

заявителя.
Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИЛ, а 

также подтвердить учетную запись.
Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 пункта 2.5.1 административного регламента, 

заверяется усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе 
нотариусами.

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

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

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

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 

в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального 
закона № 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев:

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

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

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

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

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии 
с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных 
федеральными законами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государственный орган, орган местного самоуправления

либо организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2,6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания - МВД;
2) сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а также состоящих на миграционном учёте 

совместно по одному адресу - МВД;



I:

ФНС; 3) " реД0Ставление из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния по запросу сведений о рождении -

4) сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ -  МВД РФ;
5) сведения о соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС -  ПФР;
6) сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о перемене фамилии, имени отчестве -  ФНС 

самоуправления;ЛС' ,ИЯ °  НаЛИЧИ" " риВ!1™ " русмого жилого м щ е н и я  в реестре муниципальной собственности - 'о р г а н  местного

8) сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на приватизацию не было использовано - орган местного самоуправления-
У) документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением - орган местного самоуправления;

0) соглашение о расторжении договора передачи жилого помещения в собственность граждан - орган местного самоуправления-
II) ордер или выписка из распоряжения органа исполнительной власти о предоставлении жилого помещения по договору социального 

найма -  орган местного самоуправления; 1-иииа'1ЬНШ и

свилетельство 0 РожДении для членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении не 
достигших 14-летнего возраста (за исключением свидетельств о рождении детей-сирот) -  ЗАГС;

13) документы, содержащие сведения о гражданстве лиц не достигших 14-летнего возраста -  МВД;
14) копия финансового лицевого счета при приватизации комнат в коммунальной квартире или отдельных квартир в случае vreDH 

ордера -  орган местного самоуправления; н л  ^ р
15) документы, подтверждающие использованное (неиспользованное) право на приватизацию жилого помещения -  орган местного 

самоуправления; F
16) документ уполномоченного органа, подтверждающий неиспользованное право па участие в приватизации по прежнему месту 

жительства, представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, 
лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма -  орган местного самоуправления.

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

2.6.3. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 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.

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

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

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) запрос о предоставлении услуги подан в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 

предоставление услуги;
2) неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги (недостоверное, неправильное);
3) представление неполного комплекта документов;
4) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, 

удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);
5) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации;
6) подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с 

нарушением установленных требований;
7) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;
8) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.;
9) несоолюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 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. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
случае если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и 
порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) противоречие документов или сведений, полученных с использованием межведомственного информационного взаимодействия, 

представленным заявителем документам или сведениям;
2) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявителем на предоставление муниципальной услуги 

в соответствии с настоящим Административным регламентом (в случае, если указанное основание было выявлено при процедуре принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги);

3) отсутствие согласия с приватизацией жилого помещения одного из членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в 
приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма и не 
использовавших право на приватизацию;

4) обращение заявителя, одного из членов семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении, 
лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного 
представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке, об отсутствии намерений оформлять приватизацию;

5) отказ в приватизации жилого помещения одного или нескольких лиц, зарегистрированных по месту жительства с заявителем;
6) использованное ранее право на приватизацию;



7) обращение с запросом о приватизации жилого помещения, находящегося в аварийном состоянии, в общежитии, служебного жилого 

помещения, огсуп^ непредеивлен||е сведений, подтверждающих участие (неучастие) в приватизации, из других муниципальных районов

(городских^окру.-ов,твие ^  собственности на приватизируемое заявителем жилое помещение у органа местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу.
10) изменение паспортных и/или иных персональных данных в период предоставления муниципальной услуги.
11) арест жилого помещения.
12) изменение состава лиц, совместно проживающих в приватизируемом жилом помещении с заявителем, в период предоставления

мунит 1 Напцчие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право 
пользования данным помещением на условиях социального найма (в случае, если от соответствующих лиц не представлено согласие на 
приватизацию жилого помещения или не представлены сведения, подтверждающие отсутствие у соответствующих лиц права на приватизацию 
жилого помещения) - граждан, выбывших в организации стационарного социального обслуживания; - временно отсутствующих траждан 
(выбывших для прохождения службы в ряды Вооруженных сил, на период учебы/работы, в жилые помещения, предоставленные для временног о 
проживания)' - граждан, выбывших в места лишения свободы или осужденных к принудительным работам (в соответствии с постановлением 
Конституционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-П); - граждан, снятых с регистрационного учета на основании судебных 
решений но сохранивших право пользования жилым помещением; - граждан, снятых с регистрационного учета оез указания точного адреса. В 
случае непредставления документов, выражающих волю граждан вышеперечисленных категорий в отношении приватизации жилого помещения 
(согласие на отказ/доверенность), или документов, подтверждающих прекращение нрава на жилое помещение.

14) наличие в составе семьи заявителя лиц. зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право 
пользования данным помещением на условиях социального найма, граждан, признанных на основании судебных решений безвестно 
отсутствующими.

15) оспаривание в судебном порядке права на жилое помещение, в отношении которого подан запрос.
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
2.8.4 Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной 

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

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен 

превышать 15 минут.

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

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

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

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

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

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

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

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

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.
2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного 

доступа к месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается:
1) обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход 

в помещения и перемещение в их пределах);
2) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в 

удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание

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



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

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

7) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
8) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и 

в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об 
утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 

получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправления, по 

выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 
услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1

Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта;
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей;
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах, Едином портале, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, совершенные работниками Органа;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 

представлении заявления со всеми необходимыми документами;
один раз в случае необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги в Органе или МФЦ в форме экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, 

с использованием Республиканского портала, терминальных устройств.
2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на Едином 

портале. Республиканском портале, в Органе, МФЦ.
2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства 

или места фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по экстерриториальному принципу.
Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги

в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:
1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале,

Республиканском портале;
2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Единого, Республиканского портала;

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме;
4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих посредством 

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

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

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы заявления при обращении за услугами, 

предполагающими направление совместного заявления несколькими заявителями;
3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином, Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 
идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным 

заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.



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

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

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Единого, Республиканского портала заявителю необходимо указать 

запрашиваемые системой данные, в том числе:
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной записи, документам, представленным заявителем

при личном приеме, предварительная запись аннулируется.
При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность распечатат ь талон-подтверждение. В случае, если 

заявитель сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной записи с
указанием даты, времени и места приема.

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнении, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных

процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) заключение договора
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
7) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя по вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является: 
при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Орган - начальник отдела учета и распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского 

муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование)
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по 

телефону и электронной почте.
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги.
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ 

http://mfcl6.tatarstan.ru.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: консультация по составу, форме представляемой документации и 

другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Орган по телефону и электронной почте, а также получить консультацию на Единого, 

Республиканском портале, сайте Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе но составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципапьной услуги.

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

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

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

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2 5 административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного регламента на бумажном носителе, осуществляет 

сканирование представленных документов;
распечатывает заявление из АИС МФЦ;
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ;

http://mfcl6.tatarstan.ru


формирустТле” жоеАж-лоМФЦ Д° КуМе,ГГЫ- " Р ^ а в л е н н ы с  в электронной форме или электронные образы отсканированных документов,

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдаст заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя 
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке заявление и пакет документов 

.пе.-тпп Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в Орган в элеетронной форме (в составе пакетов
е тронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ

О п т,, „ Иультатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет документов (электронное дело) направленные в Орган, посредством системы электронного взаимодействия. теннис дело;, направленные в

И 'I  11 д° кументов дпя предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Единый, Республиканский портал
3.3.2. . Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет следующие действия:

услуги;

выполняет авторизацию; 
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной

необходимости)*ПЛЯСТ Д° КуМСНТЫ В ЭЛСКТРОННОЙ Ф°рме или электронные образы документов к форме электронного заявления (при

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
(устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую отметку в форме электронного заявления)- 
отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме электронного заявления)- 
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 административного регламента; 
получает уведомление об отправке электронного заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 
заявления ВЫЯВЛе" Н0Й ошибки 11 порядке се устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: электронное дело, направленное в Орган посредством системы 

электронного взаимодействия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры является начальник отдела учета и 

распределения жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо 
ответственное за прием документов):

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае обращения заявителя с заявлением в Орган: 
определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента, проверку 

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

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

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

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

документы, представленные в электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело; 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявителю; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет 

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

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов на рассмотрение: 
присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка документов»;
изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные заявителем документы в электронной форме и электронные образы

документов;
проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством обращения к Единому порталу (в случае, если 

заявителем представлены электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее 

действительности, проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-Ф3, которые послужили основанием 
для его принятия.

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

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

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, 
должностное лицо, ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления, направляет заявителю,



указанным в заявлении способом, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату 
получения заявления перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату получения результата муниципальной >слуги 
полУчения“ н ^ пЗ не ^ ^ роцедур yJ aHHb|x вР Г1унктах з.Э.3.1, 3 3.3.3 административного регламента, при наличии техническом
возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для 

оказания « W — ■ ^ Ц ™ £ _ Ваемые пунктом 3.3.3 административного регламента, выполняются в течение одного

Раб0Ч6Г0 = 5 = Г : : ; 0цедур являются: принятый на рассмотрение комплект документов или проект
решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3 4  1 Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом (работником), 
уполномоченным на выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием документов,
принятых от заявителя документов. ^

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела учета 
распределения жилья Исполнительною комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо,
ответственное за направление межведомственных запросов).

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.
Результатами выполнения административных процедур являются: направленные в органы власти и (или) подведомственные органам 

власти организации запросы.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного 

взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

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

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

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов:
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействия документы (сведения), необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации;
при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа 

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

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

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

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

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

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

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела учета и распределения 
жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги.
рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного 

регламента, подготавливает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 

административного регламента, по итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготавливает 
проект распоряжения по оформлению документов и оформляет распоряжение:

направляет подготовленные проекты результата предоставления муниципальной услуги на согласование в установленном порядке 
посредством системы электронного документооборота.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней с момента 
поступления ответов на межведомственные запросы.

Результатами выполнения административных процедур являются: проекты, направленные на согласование.
3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления муниципальной услуги (далее -  проекты документов) 

осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги, Руководителем 
Органа.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на доработку лицу, ответственному за подготовку



результата муниципальной услуги. После устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласования и подписания.
Руководитель Органа при рассмотрении проектов документов проверяет соблюдение административного регламента должностными 

лицами Органа в части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, наличия согласований 
уполномоченных должностных лиц Органа в системе электронного документооборота.

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня.
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

утвержденное распоряжение.
3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. административного регламента, при наличии технической возможности 

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

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.5. административного регламента, составляет 3 
рабочих дня.

3.6. Заключение договора передачи жилого помещения в собственность заявителю

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является утверждение постановления о приеме ранее 
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела учета и распределения 
жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, готовит договор передачи 
жилого помещения в собственность заявителю (далее -  договор).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня с момента выдачи 
заявителю распоряжения.

Результатами выполнения административных процедур являются: договор, направленный на согласование.
3.6.3. Согласование и подписание договора осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 

результата муниципальной услуги, Руководителем Органа.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня.
Результатами выполнения административных процедур являются: подписанный договор.
3.6.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, извещает заявителя (его 

представителя) о необходимости подписания договора способом, указанным в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги и 
о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в Органе или в МФЦ.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписания договора руководителем
Органа.

Результатами выполнения административных процедур являются: уведомление заявителя.
3.6.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.2, 3.6.3. административного регламента, при наличии технической возможности 

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

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.6. административного регламента, составляет два 
рабочих дня.

3.7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является начальник отдела учета и распределения 
жилья Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за 
подготовку результата предоставления муниципальной услуги.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги:
обеспечивает регистрацию договора, подписанного руководителем Органа, в журнале регистрации и внесение сведений о результате 

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

выдает заявителю договор под роспись.
Заявитель подписывает договор в двух экземплярах и передает должностному лицу, ответственному за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, получив подписанные договора 

выдаст заявителю три экземпляра договора для подписи. После подписания договора, выдает заявителю один экземпляр договора.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день прибытия заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: выданные заявителю договор.
3.7.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги:
3.7.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат 

муниципальной услуги в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром 
электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель 
информации или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи на съемный носитель 
информации или направлении экземпляра электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного документа на 
бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра электронного документа экземпляру электронного документа на 
бумажном носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

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

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

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

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



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

У 3 7 3 ЭУ При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Орган, должностное лицо, ответственное за выдачу
(направление) документов, выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного 
документа на бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес заявителя.

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

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

3.8. Исправление технических ошибок

3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом муниципальной услу| и, заявитель направляет
в Орган: .

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 4 к настоящему административному регламенту),
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка,
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, 

подается заявителем (уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через
Единый, Республиканский портал или МФЦ. _

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

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

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

3.8.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает документы и в целях внесения исправлений в 
документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмо1 репные пунктом 3.5 
административного регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием 
у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Opian 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней после обнаружения 
технической ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуга.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и 

письменная информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета соответствующих 
документов и другие сведения.

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

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

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

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

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Органа, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и 

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

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



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

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

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение заявлений.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 административного регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется 
посредством открытости деятельности органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 
(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 

статьи 16 Федерального закона №210-Ф'1, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

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

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 13 указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

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

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

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

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

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

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

5 2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем многофункционального 
центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваю гея непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики 1атарстан. Жалобы на



р у к о в о д п м ^ л и х о р ^ ш з а ш  l действия (бездействие) 0рГана, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационнои сети 
«Интернет» официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалооа на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, Единого портала лиоо 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя 
Жалоба па решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1 1 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммупикационнои сети «Интернет», официальных сайтов 
этих организаций. Единого портала либо Республиканского портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя

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

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

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

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

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

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мот ивированный от вет о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается 

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

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.

решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются



Приложение № 1 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по оформлению 
документов при передаче жилых помещений 
муниципального жилищного фонда в собственность 
граждан

Форма
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:___________________________________________

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

№

Рассмотрев Ваше заявление от №
Азнакаевского муниципального района принято решение об отказе i 
следующим основаниям:

3.  
4.

и прилагаемые к нему документы Исполнительным комитетом 
__________________________________________________________по

Дополнительная информация:

Вы вправе повторно обратиться в Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района с заявлением о предоставлении 
услуги после устранения указанных нарушений.

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

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 2 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по передаче в 
собственность граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда (приватизация жилищного 
фонда)

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Форма

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по__________________________________

о т ________________ №

Рассмотрев Ваше заявление о т ______________№ _______________ и прилагаемые к нему документы Исполнительным комитетом
Азнакаевского муниципального района принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
_______________________________________ ________ по следующим основаниям:

3 .  _______ ' _________________________
4.

Разъяснение причин отказа:_______________________________
Дополнительная информация:_________________________________________

Вы вправе повторно обратиться в Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района с заявлением о предоставлении 
услуги после устранения указанных нарушений.

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

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО) (подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 3 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по передаче в 
собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 
жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)

Форма

Руководителю Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района 
Республики Татарстан
от______________________________ (Ф.И.О. заявителя) Документ, удостоверяющий

(вид документа)личность

СНИЛС

месту жительства)

___ (серия, номер)
(кем, когда выдан)

(адрес регистрации по 

(адрес регистрации по
месту жительства)
Контактная информация:
Тел. эл. почта

Заявление
о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)

Прошу предоставить государственную услугу «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного 
фонда (приватизация жилищного фонда) в отношении жилого помещения по адресу:

Настоящим подтверждаю, что ранее право на участие в приватизации на территории Республики Татарстан не использовал.
Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, прилагаются. Конечный результат предоставления 

государственной услуги (решение о заключении договора о передаче жилого помещения в собственность граждан с приложением проекта 
договора о передаче жилого помещения в собственность граждан в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной 
подписью) прошу представить с использованием Единого, Республиканского портала государственных и муниципальных услуг (функций) в 
форме электронного документа.

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прошу: вручить лично, представить 
с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги прошу: вручить лично, представить с использованием Единого, 
Республиканского портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу: вручить лично, представить с использованием Единого, 
Республиканского портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

Дата (подпись) (расшифровка подписи)

Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление
__________________________________________________________________________  (указать наименование органа местного самоуправления)
следующих действий с моими персональными данными (персональными данными недееспособного лица - субъекта персональных данных (в 
случае, если заявитель является законным представителем): их обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, обезличивание, распространение (в том числе передачу третьим лицам), блокирование, уничтожение 
персональных данных), в том числе в автоматизированном режиме, в целях получения информации об этапе предоставления муниципальной 
услуги, о результате предоставления муниципальной услуги, а также на их использование органами местного самоуправления

_________________________________________________________ __  (указать наименование), подведомственными им
организациями.

Настоящим также подтверждаю свое согласие на получение мною информации о предоставлении муниципальной услуги, а также о
деятельности органов местного самоуправления __________ _______________________________________________________________  (указать
наименование) и подведомственных им организаций.

Указанная информация может быть предоставлена мне с применением неголосовых коммуникаций (путем рассылки по сети 
подвижной радиотелефонной связи коротких текстовых sms-сообщений, рассылки ussd-сообщений и др.), посредством направления мне сведений 
по информационно-телекоммуникационной сети Интернет на предоставленные мною номер телефона и (или) адрес электронной почты.

Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных. Порядок отзыва согласия на обработку персональных 
данных мне известен. Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информации об обработке персональных
данных, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством: _________________________________________________ (почтовый адрес),
_____________________________(телефон),_________________________________________________ (адрес электронной почты).

Подпись_____________________________________(расшифровка подписи) Дата______ ____________________________

Запрос принят: Ф.И.О. должностного лица 
(работника), уполномоченного на прием 
запроса.

Подпись___________________________________(расшифровка подписи)
Дата ______________________________

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

в личный кабинет Единого, Республиканского портала государственных и муниципальных услуг;



□ 
□

(дата)

i многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

в Исполкоме.

. ( _ _____________ )
(подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 4 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по передаче в 
собственность граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда (приватизация 
жилищного фонда)

Руководителю
Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района РТ

От:

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по________
Записано:_____________________________________________________________
Правильные сведения:_________________________________________________

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.
2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также 
внесенные мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соогветствуют требованиям, установленным 
законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы дейст вительны и содержат достоверные сведения.

(дата) (подпись)
( ______ )

(Ф.И.О.)




