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Административный регламент 
оставления муниципальной услуги по постановке на учет и выдача 
^дарственного жилищного сертификата гражданам, подвергшихся 
ционному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской 

аварии на производственном объединении «Маяк», и приравненным
к ним лицам

1. Общие положения

. 1. Настоящий административный регламент предоставления 
муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

тавления муниципальной услуги по постановке на учет и выдаче 
рственного жилищного сертификата гражданам, подвергшихся 
ионному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, 

на производственном объединении «Маяк», и приравненным к ним 
'далее -  муниципальная услуга).

1|.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - 
заявитель).

1.3. Место нахождение исполкома: п.г.т (с.) г. Мензелинск, ул. Ленина, д.
80.

Место нахождения Отдела: п.г.т. (с.) г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80.
Г рафик работы:
г онедельник -  пятница: с 8.00 до 17.00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Цремя перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутре тнего трудового распорядка.
Справочный телефон 8 (85555) 3-29-58.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта исполкома в информационно

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (Ьйр:// 
уууау. ^епгеПпзкЛаШг.ги).

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и

текстовую  инсЬопмапию о муниципальной услуге. располож енны х к
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обращ
электр

инфор

4) и муниципальных услугна Едином портале государственных 
(функйий) (Ьйр:// \ууу\у.цо5и51иш.ги/):

3) в Исполкоме (Отделе):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) 

нии -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме по 
энной почте.

.ЗАИнформация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается специалистом Отдела на официальном сайте и на 

'мационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в
соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ 
-  ЖК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.(далее 

14);
Законом Российской Федерации от 15.05.1991 №1244-1 «О социальной 

защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС» (далее -  Закон РФ №1244-1) (Ведомости СНД и ВС 
РСФСР, 1991, №21, ст. 699);

Федеральным законом от 26.11.1998 №175-ФЗ «О социальной защите 
Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиацииграждан

вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и
сбросов радиоактивных отходов в реку «Теча» (далее -  Федеральный закон 
№175-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 30.11.1998, №48, ст.5850);

г остановлением Верховного Совета Российской Федерации от 
27.12.1991 №2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О 
социальной защите граждан, подвергшихся воздействию вследствие 
катастрофы на Чернобыльской АЭС на граждан из подразделений особого 
риска (постановление - №2123-1);

постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 
№1050 «О Федеральной целевой программе жилище на 2011-2015годы»

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ № 45-ЗРТ) 
(Республика Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Мензелинского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Мензелинского муниципального района от 
03 .11 .2012 №  1 (далее — Устав);

П олож ением  об исполнительном комитете М ензелинского

http://www.gosuslugi.ru/
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Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, 
еденными Постановлением руководителя Исполкома от 30.12.2008 20 
(далее -  Правила).
.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 

определения:
Государственный жилищный сертификат (далее - сертификат) является 
>ш свидетельством, удостоверяющим право гражданина на получение за 
средств федерального бюджета социальной выплаты (жилищной 

субсидии, субсидии) для приобретения жилого помещения;
субсидия на приобретение жилья - удостоверяемая государственным 

жилищным сертификатом форма государственной финансовой поддержки 
чения граждан жильем в рамках реализации подпрограммы

I

имени 
счет

обеспе

гражд
целево
постан

предор

обоазц

"Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий
н, установленных федеральным законодательством" федеральной 
й программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы, утвержденной
овлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 №1050;

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о 

тавлении муниципальной услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от
27.07.2)010 №210-ФЗ). Заявление заполняется в произвольной форме, по

V утвеожленному постановлением Исполкома или на станлаптном
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

_именование требования к 
андарту предоставления 
муниципальной услуги

Содержание требований к стандарту
Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 
или требование

[аименование 
ципальной услуги

Постановка на учет и выдаче Государственного 
жилищного сертификата гражданам, подвергшихся 
радиационному воздействию вследствие катастрофы 
на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном 
объединении «Маяк», и приравненным к ним лицам

ЖК РФ;
Закон РФ №1244-1

[аименование органа, 
редственно 
•ставляющего 
дипальную услугу

Исполнительный комитет Положение об ПК
муниципального района Республики Татарстан

)писание результата 
оставления муниципальной 
и

Государственный жилищный сертификат;
Письмо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги

Постановление №1050

рок предоставления 
дипальной услуги

Подготовка документов и формирование списка 
граждан, изъявивших желание получить субсидию в 
планируемом году - 17 дней1 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

: предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осущ ествлениям  
1стративных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях.
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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 услуг, 
подлежащих предоставлению 
заявителем

1) Заявление (приложение № 1);
2) Документы, удостоверяющие личность;
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) Документ, подтверждающий право гражданина 
на обеспечение жильем за счет средств федерального 
бюджета;

5) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается коммерческими организациями);

6) Финансового 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) Заявление (раппорт) на получение жилищного 
сертификата, согласно приложению №2;

10) Гражданином и членами его семьи, 
проживающими в жилом помещении на основании 
договора социального найма в жилом помещении, 
находящемся в государственном или муниципальном

ЖК РФ;
пункты 16,19 Правил
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жилищных фондах, принимается обязательство о 
расторжении указанного договора и об освобождении
Ы^ИМаСМО! О ЖИЛО! о помещении ИЛИ 11риНс1ДЛ СЖШЦсМ
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);

11) Паспорт граждан РФ на всех членов семьи, 
свидетельств о рождении на детей до 14 лет;

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.
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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, а также муниципальных 
услуг, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
организаций и которые заявитель 
вправе представить

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости (на каждого члена семьи);

2) Справка о составе семьи (в случае, если 
документ выдается органами местного 
самоуправления).

3) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается органами местного 
самоуправления);

4) Финансового лицевой счет (в случае, если 
документ коммерческими выдается органами 
местного самоуправления)

2.7. Перечень органов 
государственной власти (органов 
местного самоуправления) и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными

Согласование не требуется
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правовыми актами, требуется для 
предоставления услуги и которое
осуществляется органом, 
предоставляю щи м 
муниципальную услугу
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;

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

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
1) Представление документов в ненадлежащий 

орган;
2) Поступление ответа органа государственной 

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

ЖК РФ;
пункт 22 Правил
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4) Несоответствие гражданина требованиям для 
признания статуса чернобыльца или вынужденного
переселенца;

5) Реализация ранее права на улучшение 
жилищных условий с использованием субсидии 
(социальной выплаты) за счет средств федерального 
бюджета;

2.10.Порядок, размер и основания 
взимания государственной 
пошлины или иной платы, 
взимаемой за предоставление 
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 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 муниципальных 
услуг
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2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении

В течение одного дня с момента поступления 
заявления.

муниципальной у< луги— 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

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 в сети «Интернет», на 
Едином портале государственных и муниципальных 
услуг.

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;

жалоб на некорректное, невнимательное 
отношение муниципальных служащих, оказывающих 
муниципальную услугу, к заявителям.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ) консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист 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
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Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан.

В елучае, ее лег законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявление подается через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (ЬЦр://иа 1 ицЁ. 1а1аг.ги/) и л и  Е д и н ы й  портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(ЬПр:// \у\у\у.цо5и51ищ.ги/)___________________________

http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в
электронной форме

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

3.2Л. 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 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.

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.
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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 рлучае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
пр^ем 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.

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 дря 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) Вфписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним 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) Выпрски из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 
местного самоуправления);

4) Финансового лицевого счета (в случае, если документ коммерческими 
выдается органами местного самоуправления).
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Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
3.^.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 тр^х 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.
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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;

3.64. Специалист Отдела подготавливает:
в сручае 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.

Пррцедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение фвух 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.

3.622. Руководитель Исполкома подписывает сопроводительное письмо или 
письмо оо 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.
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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 д|ня 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
3Л. 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
заполнецных 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.

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;
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влении муниципальной услуги и
справки

принятии решении руководителю 
о результатах предоставления

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 
предоста
Исполкома представляются 
муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муницип|альной 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.

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, в Исполком или в Совет 
муниципального образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
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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, Мензелинского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

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

5) ^>тказ 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, Мензелинского муниципального района;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, 0е предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерацйи, Республики Татарстан, Мензелинского 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) Отсутствие условия доступности для инвалидов.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 

электронной форме.
Жфюба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Мензелинского муниципального района (Ьй:р://\у\улу. тепгеНпзкПаШгзШп.ги), 
Е д и н о г о  портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(ЬПр://из1|цщ.1а1аг.ги/), Единого портала государственных и муниципальных услуг
(функций) (ЬПр://\у\\^.§05и51и§1.ги/), 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

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефон^, 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.

5.3. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится 
перечень прилагаемых к ней документов.

5.61. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной 
услуги.

5.71. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Исполкома (глава 
муниципального района) принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок 
в выданйых в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, а также в иных формах;

2) Отказывает в удовлетворении жалобы.
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Приложение N 1 
к Правилам выпуска и реализации 

государственных жилищных сертификатов 
в рамках реализации основного мероприятия 

"Выполнение государственных обязательств по 
обеспечению жильем категорий граждан, 

установленных федеральным законодательством" 
государственной программы Российской Федерации 

"Обеспечение доступным и комфортным 
жильем и коммунальными услугами 

граждан Российской Федерации"

Список изменяющих документов 
(в ред. Постановлений Правительства РФ от 10.04.2008 N 257, 

от 30.12.2017 N 1710)

Прошу

паспортп н
"Выполнен
категорий

В соответ

категории

(руководителю органа местного самоуправления, 
подразделения) 

от гражданина(ки) ______________________________ ,
(ф.и.о.)

проживающего(ей) по адресу

(почтовый адрес) 

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

включить меня,
'ф .и .о.)

выданный
_ г., в состав участников основного мероприятия 

ие государственных обязательств по обеспечению жильем 
граждан, установленных федеральным законодательством".

_________________________________________  отношусь к:твии с
(наименование нормативного акта)

(наименование категории граждан, имеющих право на

полу гение социальной выплаты за счет средств федерального

признан 
помещений 
в

бюджета для приобретения жилого помещения) 
чуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых 

и состою в очереди с " " г.

(м^сто постановки на учет)

Учетное д^ло N

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для 
постоянно ‘■о проживания на территории Российской

не имеем (имеем).
Федерации

(ненужное зачеркнуть)

Состав се] 
супруга (

ьи : 
фупруг)

паспортИ II
(ф.и.о., дата рождения) 

выданный
г., проживает по адресу
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паспорт
(ф.и.о., дата рождения) 

свидетельство о рождении) , выданный
" " г . ,

проживав1: по адресу ;

паспорт
(ф.и.о., дата рождения) 

свидетельство о рождении) , выданный
" " г . ,

проживав1: 

Кроме то!

по адресу . 

’о, со мной проживают иные члены семьи:
/

паспорт
(ф.и.о., дата рождения)

, выданныйм и

с ус;
государе: 
граждан, 
в части С 
моей собС 
государса 
обязуюсь

К зая

1)

г .
овиями участия в основном мероприятии "Выполнение 
венных обязательств по обеспечению жильем категорий 
установленных федеральным законодательством", в том числе 
1езвозмездной передачи жилого помещения, находящегося в 
:твенности или в общей собственности членов моей семьи, в 
венную или муниципальную собственность, ознакомлен(а ) и 
их выполнять.

влению мною прилагаются следующие документы:

/

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

г

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

/
(

4)
наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(ф.и.о. заявителя) (подпись заявителя) (дата)
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Прошу

паспорт
п II
счета в с 
государст

4стеме обязательного пенсионного страхования __
зенный жилищный сертификат в рамках мероприятия

(ука 
Федерац: 
админие 

"за гран 
Соста 

супруга

паспортн и

Приложение N 5 
к Правилам выпуска и реализации 

государственных жилищных сертификатов 
в рамках реализации основного мероприятия 

"Выполнение государственных обязательств по 
обеспечению жильем категорий граждан, 

установленных федеральным законодательством" 
государственной программы Российской Федерации 

"Обеспечение доступным и комфортным 
жильем и коммунальными услугами 

граждан Российской Федерации"

Список изменяющих документов 
(в ред. Постановления Правительства РФ от 27.06.2018 N 742)

(форма)

(руководителю органа местного самоуправления, 
подразделения) 

от гражданина(ки) ______________________________ ,
'ф .и .о.)

проживающего(ей) по адресу

(адрес регистрации по месту жительства 
и фактического проживания) 

телефон _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

выдать мне,
(ф.и.о.)

выданный
г . страховой номер индивидуального лицевого

(наименование мероприятия) 
основного мероприятия "Выполнение государственных обязательств по 
обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным 
законодательством" государственной программы Российской Федерации 
"Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан 
Российской Федерации" для приобретения жилого помещения ______________________

зывается "на территории" и наименование субъекта Российской 
,ии, за исключением граждан, подлежащих переселению из закрытых 
тративно-территориальных образований, для которых указывается 
ицами закрытого административно-территориального образования") 
семьи:

фупруг) _________________________________________________________________
(ф.и.о., дата рождения)

выданный
г., страховой номер индивидуального лицевого

счета в системе обязательного пенсионного страхования 
проживает по адресу _______________________________________

(адрес регистрации по месту жительства и фактического
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дети:
проживания)

паспорт (
(степень родства, ф.и.о., дата рождения)

свидетельство о рождении) __________  выданный ________________________
________________    г., страховой номер индивидуального лицевого

счета в с 
проживает

родители:

истеме обязательного пенсионного страхования 
по адресу _______________________________________

(адрес регистрации по месту жительства и фактического
проживания)

паспорт
(степень родства, ф.и.о., дата рождения) 

выданный
г., страховой номер индивидуального лицевого

счета в с 
проживает

Кроме

-чстеме обязательного пенсионного страхования 
по адресу _______________________________________

(адрес регистрации по месту жительства и фактического
проживания)

того, со мной проживают иные члены семьи:

(степень родства, ф.и.о., дата рождения) 
паспорт (Свидетельство о рождении) ______________  выданный

счета в с! 
СОСТО!

______________  ____  г., страховой номер индивидуального лицевого
ютеме обязательного пенсионного страхования _______________________ .

на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях
(нуждающегося в улучшении жилищных условий, имеющего право на получение
социально! 
в

проживание

(указывает 
Сведен 

моей семьи 
членам мое

выплаты для приобретения жилого помещения) с " г .
(место постановки на учет)
В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного 

на территории Российской Федерации _________________________________

ся "не имеем" или "имеем")
ия о наличии жилых помещений, занимаемых мною и (или) членами 
по договорам социального найма и (или) принадлежащих мне и (или) 

й семьи на праве собственности:

п/п
Фа

МИЛ ия,
им я,

отчее тво

Почтов 
ый адрес 

местонахожде 
ния жилого 
помещения

Вид, 
общая 

площадь 
жилого 

помещения, 
кв. метров

Основание пользования (договор 
социального найма или на основании права 
собственности), дата и реквизиты договора, 

реквизиты свидетельства о праве 
собственности (номер и дата 

государственной регистрации права 
собственности согласно записи в Едином 
государственном реестре недвижимости)

Средства федерального бюджета, бюджета субъекта Российской Федерации 
или местного бюджета на приобретение или строительство жилых помещений мною 
и членами моей семьи

(указывается "не получались" или "получались", в случае получения денежных 
средств указываются орган, осуществивший выплату, дата и сумма выплаты) 

Действия и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, которые 
привели I: уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их
отчуждению, мной и (или) членами моей семьи

(указываете
Сведен:/

помещениям:/

я "не совершались" или "совершались")
я о действиях и гражданско-правовых сделках с жилыми
, которые привели к уменьшению размера занимаемых жилых
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помещений или к их отчуждению (за исключением безвозмездного отчуждения 
этого жилого помещения в государственную или муниципальную собственность):

п/п или
Фам 

я, имя,
отчество

Почто 
вый адрес 

местонахожде 
ния жилого 
помещения

Вид, 
общая 

площадь 
жилого 

помещения, 
кв. метров

Действие (гражданско-правовая 
сделка) с жилыми помещениями, которое 

привело к уменьшению размера 
занимаемых жилых помещений или к их 

отчуждению и реквизиты документов, 
подтверждающие факт совершения 

указанного действия(сделки)

Я и 
подтвержт 
в федера 
органах) , 
государст 
государст 
обработку 

Я,

члены моей семьи достоверность и полноту настоящих сведений 
аем. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений 
льных органах исполнительной власти (федеральных государственных 

включая федеральный орган исполнительной власти по федеральному 
венному контролю (надзору) в сфере миграции, Федеральную службу 
венной регистрации, кадастра и картографии, а также согласие на 
персональных данных.

/

предупреж 
законодат 
мною св 
соответст 
государст 

С у 
сертифика

(ф.и.о.)
ден о привлечении к ответственности в соответствии с 
ельством Российской Федерации в случае выявления в представленных 
едениях и документах, прилагаемых к заявлению, данных, не 
вующих действительности и послуживших основанием для получения 
венного жилищного сертификата.
словиями получения и использования государственного жилищного 
та ознакомлен, согласен и обязуюсь их выполнять.

" " 20 г.
(ф.и.

Члены

о. заявителя) (подпись) 

семьи с заявлением согласны:

(ф.и.о.) (подпись)

(ф.и.о.) (подпись)

К зая

(ф.и.о.) (подпись) 

злению прилагаются следующие документы:
/

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

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

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Приме
недееспосо

2. Пол 
лица органе 
жилищного

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

чания: 1. Согласие с заявлением (рапортом) за несовершеннолетних и (или) 
зных членов семьи подписывают их законные представители (опекуны).

писи заявителя и членов его семьи заверяются подписью уполномоченного должностного 
местного самоуправления (подразделения), осуществляющего вручение государственного 

;ертификата, и печатью указанного органа местного самоуправления (подразделения).
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Приложение N 6 
к Правилам выпуска и реализации 

государственных жилищных сертификатов 
в рамках реализации основного мероприятия 

"Выполнение государственных обязательств по 
обеспечению жильем категорий граждан, 

установленных федеральным законодательством" 
государственной программы Российской Федерации 

"Обеспечение доступным и комфортным 
жильем и коммунальными услугами 

граждан Российской Федерации"

Список изменяющих документов 
(в ред. Постановлений Правительства РФ от 23.09.2015 N 1013, 
от 05.07.2016 N 629, от 30.11.2016 N 1266, от 29.12.2016 N 1540, 

от 30.12.2017 N 1710)

Мы,

Приложение 
к заявлению от " " 20

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 
о расторжении договора социального найма жилого 

помещения (найма специализированного жилого помещения) 
и об освобождении занимаемого жилого помещения 

о безвозмездном отчуждении находящегося в собственности 
жилого помещения (жилых помещений) в государственную 

(муниципальную) собственность)

ижеподписавшиеся,

(ф.и
паспорт

о., год рождения гражданина - участника основного мероприятия) 
  , выданный

г .

местного 
федеральн 
органа)

(далее - должник), с одной стороны, и глава органа 
самоуправления (командир подразделения, начальник службы 

ого органа исполнительной власти, федерального государственного

н ^именование органа местного самоуправления, подразделения, 
службы - нужное указать)

с другой 
В св 

приобрете

(воинское звание, ф.и.о.) 
гтороны, обязуемся совершить следующие действия.
1 зи с предоставлением государственного жилищного сертификата для 
ния жилого помещения на территории

(наименование субъекта Российской Федерации, в котором должник

будет приобретать жилое помещение) 
должник Принимает на себя обязательство 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 в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке (нужное заполнить):

1) Жилое помещение из ________ комнат   кв. метров в квартире N
дофа N по улице ________________________  в населенном пункте

  _________  района   области,(закрытом 
занимаемое

ордера от

военном городке)
им на основании (нужное указать):

г., выданного

(наименование органа, выдавшего ордер)
находящеес я в

(федеральной, государственной субъекта Российской Федерации,



договора
жилого
с

(наймем
Федерахр
органа
лица,

свидетель 
указанное 
(внесение

Кроме
обязатель
действий,
предостав
являющимс

Глава
подраздел
федеральн
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___________________________________________________________  собственности;
муниципальной, частной - нужное указать)
социального найма жилого помещения (найма специализированного 

помещения) от " " г. N , заключенного

ование уполномоченного органа государственной власти Российской 
,ии, органа государственной власти субъекта Российской Федерации, 
местного самоуправления либо иного управомоченного собственником 
с которым заключен договор социального найма жилого помещения 

(найма специализированного жилого помещения)); 
ства (записи) о государственной регистрации права собственности на
жилое помещение от "__"     г. N  , выданного

Единыйв государственный реестр недвижимости)

(наименование органа, осуществляющего

Государственную регистрацию права на недвижимое имущество)
2) Земельный участок, занятый жилым домом (частью жилого дома) и

необходимый для его использования общей площадью _____  кв. метров,
кадастровый номер _________________ , целевое назначение (категория)

______, вид разрешенного использования  .
того, должник обязуется с момента подписания настоящего 

ства не приватизировать жилое помещение и не совершать иных 
которые влекут или могут повлечь его отчуждение, а также не 

лять указанное жилое помещение для проживания другим лицам, не 
я членами его семьи.
органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник 

ения (службы) федерального органа исполнительной власти, 
ого государственного органа) ___________________________________________

обязуется
участок,
обязатель

Согла

имеется.

М. П.

Глава орг
подраздел^
федеральн

Должник

(ф.и.о.)
принять от должника занимаемое им жилое помещение (земельный 

занятый жилым домом (частью жилого дома), указанное в настоящем 
:тве, в установленный этим обязательством срок.
:ие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих с

(ф.и.о. должника)

Яэнные о членах семьи должника Данные паспорта П

ф.и
0.

степень
родства

дата
рождения

н
омер

дат 
а выдачи

кем
выдан

одпись

^на местного самоуправления (командир подразделения, начальник 
ния (службы) федерального органа исполнительной власти,

<Ьго государственного органа) ___________________________________________

(ф.и.о., подпись)

20 г.

(ф.и.о., подпись)

Примечание. Каждая страница настоящего обязательства подписывается главой органа местного 
самоуправления (командиром подразделения, начальником подразделения (службы) федерального 
органа исполнительной власти, федерального государственного органа) и должником.

20 г .
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Влок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
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Приложение
(справочное)

еквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
[иципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Мензелинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

РуКОВОД!1тель исполкома 3-18-84 11ё12аг.8Ьа§аПеу@1;а1;аг.ги
Заместич
исполни'

ель руководителя 
гельного комитета

3-29-58 Откпу.СЬиЫапсеу@1;а1;аг.ги

Начальн]ж  отдела 3-29-58 Гуееп1у.Вазкоу(й)Да1аг.ги

Специал ют отдела 3-29-58 Уепега.НаЙ20Уа@Шаг.ги

Совет Мензелинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава 3-10-08
3-16-08

Аус1аг.8а1аЬоу@1;а1;аг.ги

mailto:Ilgizar.Shagaliev@tatar.ru
mailto:Dmitriy.Chuhlancev@tatar.ru
mailto:Evgeniv.Baskov@tatar.ru
mailto:Venera.Hafizova@tatar.ru
mailto:Aydar.Salahov@tatar.ru


Приложение к постановлению 
Исполнительного комитета
Мензелинского муниципального 
района (городского округа) 
Республики Татарстан 
от / /  /О № / /& /

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

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги ([далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муницицальной 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 (далее -  
муниципкльная услуга).

1.21 Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Мензелицского муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком).
Исполнитель муниципальной услуги - отдел Исполкома (далее - Отдел).
1.3.1. Место нахождение исполкома: п.г.т (с.) г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80.
Место нахождения Отдела: п.г.т. (с.) г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80.
График работы:
поЦедельник -  пятница: с 8.00 до 17.00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8 (85555) 3-29-58.
Пррход по документам удостоверяющим личность.
1.3.12. Адрес официального сайта муниципального района в информационно

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (Ьйр:// \у\у\у. 
тепгеНпзк.ШШгзШп.ш).

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;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (ЬЦр:// \у\у\у. тепгеПпзк.ШШгзШп.ги).

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(ЬЦр://из1ц§1. 1а1аг.ги/);

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru
http://uslugi


4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(ЬИр:// \УЛУ\у.ео5и51ищ.щ/);

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 .ЗАИнформация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (далее -

ЖК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005);
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010);

постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 №1050 
«О Федеральной целевой программе жилище на 2011-2015годы»

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 № 45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее -  Закон РТ № 45-ЗРТ) (Республика 
Татарстф, №155-156, 03.08.2004);

Законом Республики Татарстан от 27.12.2004 № 69-ЗРТ «О государственной 
поддержке развития жилищного строительства в Республике Татарстан» (далее -  
Закон РТ № 69-ЗРТ) (Республика Татарстан, №157, 07.08.2007);

Уставом Мензелинского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Мензелинского муниципального района от 03.11.2012 
№ 1 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Мензелинского муниципального 
района, <рт 20.12.2005 № б/н, утвержденным Решением Совета Мензелинского
муниципального района (далее -  Положение об ПК);

Положением об отделе, утвержденным приказом руководителя Исполкома от 
02.02.2006 № 6 (далее -  Положение об отделе);

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
Постановлением руководителя Исполкома от 30.12.2008 20 № 836 (далее -
Правила).

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения:

Государственный жилищный сертификат - именное свидетельство, 
удостоверяющее право гражданина на получение за счет средств федерального 
бюджета субсидии (жилищной субсидии) для приобретения жилого помещения.

Сертификат не является ценной бумагой.
Вынужденные переселенцы (в том числе, переселенцы из районов Крайнего 

Севера и приравненных к ним местностей) -  граждане, признанные в установленном 
порядке вынужденными переселенцами и включенные территориальными органами 
Федеральной миграционной службы в сводные списки вынужденных переселенцев.

2

http://www.gosuslugi.ru/
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В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее- заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется в произвольной форме, по образцу утвержденному постановлением 
Исполкома или на стандартном бланке.
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование гребованмя к
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий 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 органа, 
непосредственно 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Исполнительный комитет Мензелинского 
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. № 1050

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги

Постановка на учет в качестве нуждающихся в 
улучшении жилищных условий -  17 дней1 с момента 
подачи заявления.

Информирование заявителя о поступлении 
сертификата не более двух рабочих дней.

Срок ожидания заседания комиссии не входит в

1 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 
административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях.
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срок предоставления муниципальной услуги
Время ожидания поступления сертификата не

входит ъ  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 услуг, 
подлежащих предоставлению 
заявителем

1) Заявление (приложение № 1);
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) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается коммерческими организациями);

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,

ЖК РФ,
пункты 16,19 Правил
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находящемся в государственном или муниципальном 
жилищных фондах, принимается обязательство о
расторжении указанного договора и об̂  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;

10) Заявление (раппорт) на получение жилищного 
сертификата, согласно приложению №2;

11) Паспорт граждан РФ на всех членов семьи, 
свидетельств о рождении на детей до 14 лет;

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:
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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, а также муниципальных 
услуг, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
организаций и которые заявитель 
вправе представить

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) Выписка из домовой книги (в случае, если 
документ выдается органами местного 
самоуправления);

4) Финансово-лицевой счет (в случае, если 
документ выдается органами местного 
самоуправления).



8

2.7. Перечень органов 
государственной власти (органов

Сводный список согласовывается с 
территориальным органом Федеральной

чкч 11 и и О само) правления ) п и\
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется для 
предоставления услуги и которое 
осуществляется органом, 
предоставл яющи м 
муниципальную услугу

миграционной службы

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;

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

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
1) Представление документов в ненадлежащий 

орган;
2) Поступление ответа органа государственной 

власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти

ст.53 ЖК РФ; 
пункт 22 Правил



или органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об

отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе;

3) Несоответствие гражданина требованиям к 
категории граждан, имеющих право претендовать на 
получение жилищной субсидии за счет средств 
федерального бюджета;

4) 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;

5. 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 
услуги

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе

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

Предоставление необходимых и обязательных 
услуг не требуется
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предоставления услуги, включая 
информацию о методике расчета

1 и 1Ч\.;г; • ■ и ! 0|
2.12. Максимальный срок 
ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при 
получении результата 
предоставления муниципальных 
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 минут

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

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

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
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предоставления таких услуг ограниченных возможностей инвалидов
2.15. Показатели доступности и Показателями доступности предоставления
качества муниципальной уелVI и 1муниципальнешуслуги 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 в сети «Интернет», на 
Едином портале государственных и муниципальных 
услуг.

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;

жалоб на некорректное, невнимательное 
отношение муниципальных служащих, оказывающих 
муниципальную услугу, к заявителям.

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления
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государственных и муниципальных услуг (далее -  
МФЦ) консультацию, прием и выдачу документов
осуществляет специалист 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 муниципальных услуг Республики 
Татарстан (Ьир://из1ищ. 1а1аг.ги/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(Ьпр:// хууулу.еозизЫщ.ги/)

http://uslugi
http://www.sosuslugi.ru/
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в
электронной форме

Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
процеду

1)
2)

ры:
консультирование заявителя; 
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

З.ЗЛ. Заявитель лично или через доверенное лицо подает письменное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.

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;
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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, 
препятствий 
письмен!

ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с 

ным объяснением содержания выявленных оснований для отказа в 
приеме документов.

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) Выписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 
местного самоуправления);

4) Финансово-лицевого счета (в случае, если документ коммерческими 
выдается органами местного самоуправления).
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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);
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;
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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 отказб в признании гражданина участником подпрограммы.

Результат процедуры: решение о предоставлении субсидии или об отказе в 
предоставлении субсидии.

3.3.4. 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 
Татарстай (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 ор отказе и направляет специалисту Отдела.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
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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 
заявителю почтовым отправлением с приложением решениянаправляется 

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.

.2. Специалист Отдела извещает заявителя о поступлении сертификата, 
оцедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
й с момента поступления сертификата.

3.7
Пр

двух дне
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.

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:
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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) нейадлежащее 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.

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, в Исполком или в Совет 
муниципального образования.
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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, _________
муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Мензелцнского 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, Мензелинского муниципального района;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан, Мензелинского 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) отсутствие условия доступности для инвалидов.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 

электродной форме.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Мензелинского муниципального района (ЬЯр://\у\у\у. тепгеНпзкДаШгзШп.ш), 
Единого Ьортала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(НЦр^/изЬщДаШг.ги/). Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (Ьпр://\ушлу.§05из1и§1.ги/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
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;

5.3
ее регистрации, 
муниципальную

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождфния 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.

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 руководитель Исполкома (глава 
муниципального района) принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок 
в выданцых в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
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Приложение N 1 
к Правилам выпуска и реализации 

государственных жилищных сертификатов 
в рамках реализации основного мероприятия 

"Выполнение государственных обязательств по 
обеспечению жильем категорий граждан, 

установленных федеральным законодательством" 
государственной программы Российской Федерации 

"Обеспечение доступным и комфортным 
жильем и коммунальными услугами 

граждан Российской Федерации"

Список изменяющих документов 
(в ред. Постановлений Правительства РФ от 10.04.2008 N 257, 

от 30.12.2017 N 1710)

Прош>

паспортII II

(руководителю органа местного самоуправления, 
подразделения) 

от гражданина(ки) ,
(ф.и.о.)

проживающего(ей) по адресу

(почтовый адрес) 

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ) 

включить меня,
(ф.и.о.)

выданный

"Выполнен
категорий

В соответ

категории

_______   г., в состав участников основного мероприятия
ие государственных обязательств по обеспечению жильем 
граждан, установленных федеральным законодательством".

ствии с
(наименование нормативного акта)

отношусь к

(наименование категории граждан, имеющих право на

полу чение социальной выплаты за счет средств федерального

признан 
помещений 
в

бюджета для приобретения жилого помещения) 
чуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых 

и состою в очереди с " "   г.

(м эсто постановки на учет)

Учетное дёло N

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для 
постоянного проживания на территории Российской

не имеем (имеем).
Федерации

(^енужное зачеркнуть)

Состав семьи:
супруга (с

паспорт
и н

упруг)
(ф.и.о., дата рождения) 

выданный
г., проживает по адресу



22

дети:

паспорт
(ф.и.о., дата рождения)

(свидетельство о рождении) , выданный
" " г . ,

проживав т по адресу ;

паспорт
(ф.и.о., дата рождения)

(свидетельство о рождении) , выданный
" " г . ,

проживае 

Кроме то

т по адресу . 

го, со мной проживают иные члены семьи:
!

паспортII и
(ф.и.о., дата рождения)

, выданный
г .

С ус. 
государе 
граждан, 
в части 
моей соб 
государе 
обязуюсь

К за

1)

ювиями участия в основном мероприятии "Выполнение 
гвенных обязательств по обеспечению жильем категорий 
установленных федеральным законодательством", в том числе 
безвозмездной передачи жилого помещения, находящегося в 
ттвенности или в общей собственности членов моей семьи, в 
:венную или муниципальную собственность, ознакомлен(а ) и 
их выполнять.

тлению мною прилагаются следующие документы:

•/

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

/

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

г

4)
^наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(ф.и.о. заявителя) (подпись заявителя) (дата)
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Приложение N 5
к Правилам выпуска и реализации 

государственных жилищных сертификатов 
в рамках реализации основного мероприятия 

"Выполнение государственных обязательств по 
обеспечению жильем категорий граждан, 

установленных федеральным законодательством" 
государственной программы Российской Федерации 

"Обеспечение доступным и комфортным 
жильем и коммунальными услугами 

граждан Российской Федерации"

Список изменяющих документов 
(в ред. Постановления Правительства РФ от 27.06.2018 N 742)

(форма)

(руководителю органа местного самоуправления, 
подразделения) 

от гражданина(ки) ______________________  ,
(ф.и.о.)

проживающего(ей) по адресу

Прош^ 

паспорт

счета в с 
государст

(адрес регистрации по месту жительства 
и фактического проживания) 

телефон ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

выдать мне,
(ф.и.о.)

выданный
г., страховой номер индивидуального лицевого

истеме обязательного пенсионного страхования 
венный жилищный сертификат в рамках мероприятия

(наименование мероприятия) 
основного! мероприятия "Выполнение государственных обязательств по 
обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным 
законодательством" государственной программы Российской Федерации 
"Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан 
Российской Федерации" для приобретения жилого помещения ______________________

(ук 
Федера 
админи 

"за гра 
Соста 

супруга (

паспорт _

азывается "на территории" и наименование субъекта Российской 
ции, за исключением граждан, подлежащих переселению из закрытых 
:тративно-территориальных образований, для которых указывается 
ницами закрытого административно-территориального образования"' 
в семьи:
Упруг) ____________________________________________________________,

(ф.и.о., дата рождения)
_________________  выданный________________________________________________
_________________    г., страховой номер индивидуального лицевого

счета в с: 
проживает

1 стеме обязательного пенсионного страхования 
по адресу _______________________________________
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дети:

(адрес регистрации по месту жительства
проживания)

и фактического

паспорт
(степень родства, ф.и.о., дата рождения) 

(свидетельство о рождении) выданныйм н г., страховой номер индивидуального лицевого
счета в 
проживае

системе обязательного пенсионного страхования 
т по адресу

9

9

родители

(адрес регистрации по месту жительства
проживания)

и фактического

паспортк и
(степень родства, ф.и.о., дата рождения)
________ выданный ___________________________

г . страховой номер индивидуального лицевого
счета в 
проживав

системе обязательного пенсионного страхования 
г по адресу _______________________________________

(адрес регистрации по месту жительства и фактического
проживания)

Кром^ того, со мной проживают иные члены семьи:

паспорт
(степень родства, ф.и.о., дата рождения) 

(свидетельство о рождении' ______________ выданный

счета в 
Состб 

(нуждающф 
социаль 
в

_______________ ____  г., страховой номер индивидуального лицевого
Системе обязательного пенсионного страхования .
ю на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях

>но
гося в улучшении жилищных условий, имеющего право на получение 
й выплаты для приобретения жилого помещения) с " " г.

(месФо постановки на учет)
В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного 

проживания на территории Российской Федерации

(указывав 
Сведь 

моей семь 
членам мс

тся "не имеем" или "имеем")
ния о наличии жилых помещений, занимаемых мною и (или) членами 
и по договорам социального найма и (или) принадлежащих мне и (или) 
ей семьи на праве собственности:

п/п ми
и

отч

Фа 
лия, 
мя, 
эство

Почтов 
ый адрес 

местонахожде 
ния жилого 
помещения

Вид, 
общая 

площадь 
жилого 

помещения, 
кв. метров

Основание пользования (договор 
социального найма или на основании права 
собственности), дата и реквизиты договора, 

реквизиты свидетельства о праве 
собственности (номер и дата 

государственной регистрации права 
собственности согласно записи в Едином 
государственном реестре недвижимости)

Средства федерального бюджета, бюджета субъекта Российской Федерации 
или местного бюджета на приобретение или строительство жилых помещений мною 
и членами моей семьи

(указывается "не получались" или "получались", в случае получения денежных 
средств указываются орган, осуществивший выплату, дата и сумма выплаты) 

Действия и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, которые 
привели к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их 
отчужденир, мной и (или) членами моей семьи

(указывав
Сведе

тся не совершались 
Ния о действиях

или "совершались") 
и гражданско-правовых сделках с жилыми
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помещениями, которые привели к уменьшению размера занимаемых жилых 
помещений или к их отчуждению (за исключением безвозмездного отчуждения 
этого жилого помещения в государственную или муниципальную собственность):

п/п
Фам 

1Я, имя, 
чество

Почто 
вый адрес 

местонахожде 
ния жилого 
помещения

Вид, 
общая 

площадь 
жилого 

помещения, 
кв. метров

Действие (гражданско-правовая 
сделка) с жилыми помещениями, которое 

привело к уменьшению размера 
занимаемых жилых помещений или к их 

отчуждению и реквизиты документов, 
подтверждающие факт совершения 

указанного действия(сделки)

органах)
государе
государс|г
обработк

Я,

Я и члены моей семьи достоверность и полноту настоящих сведений 
подтверждаем. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений 

федеральных органах исполнительной власти (федеральных государственных 
включая федеральный орган исполнительной власти по федеральному 

гвенному контролю (надзору) в сфере миграции, Федеральную службу 
венной регистрации, кадастра и картографии, а также согласие на 
персональных данных.

(ф.и.о.)
предупрежден о привлечении к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации в случае выявления в представленных 
мною сведениях и документах, прилагаемых к заявлению, данных, не 
соответствующих действительности и послуживших основанием для получения 
государственного жилищного сертификата.

С условиями получения и использования государственного жилищного 
сертификата ознакомлен, согласен и обязуюсь их выполнять.

" " 20 г.
(ф.и.о. заявителя) (подпись)

Члены семьи с заявлением согласны:

К зая

(ф.и.о.) (подпись)

(ф.и.о.) (подпись)

(ф.и.о.)

влению прилагаются следующие документы:

(подпись)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Прим$чания: 1. Согласие с заявлением (рапортом) за несовершеннолетних и (или)
недееспособных членов семьи подписывают их законные представители (опекуны).

2. Подписи заявителя и членов его семьи заверяются подписью уполномоченного должностного 
лица органа местного самоуправления (подразделения), осуществляющего вручение государственного 
жилищного сертификата, и печатью указанного органа местного самоуправления (подразделения).
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ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 
о расторжении договора социального найма жилого 

помещения (найма специализированного жилого помещения) 
и об освобождении занимаемого жилого помещения 

(о безвозмездном отчуждении находящегося в собственности 
жилого помещения (жилых помещений) в государственную 

(муниципальную) собственность)

Мы, Нижеподписавшиеся,

(ф.и
паспорт

ордера о:

находящее

Приложение N 6 
к Правилам выпуска и реализации 

государственных жилищных сертификатов 
в рамках реализации основного мероприятия 

"Выполнение государственных обязательств по 
обеспечению жильем категорий граждан, 

установленных федеральным законодательством" 
государственной программы Российской Федерации 

"Обеспечение доступным и комфортным 
жильем и коммунальными услугами 

граждан Российской Федерации"

Список изменяющих документов 
(в ред. Постановлений Правительства РФ от 23.09.2015 N 1013, 
от 05.07.2016 N 629, от 30.11.2016 N 1266, от 29.12.2016 N 1540, 

от 30.12.2017 N 1710)

Приложение 
к заявлению от " " 20

о., год рождения гражданина - участника основного мероприятия) 
  , выданный

г. (далее - должник), с одной стороны, и глава органа 
местного самоуправления (командир подразделения, начальник службы 
федерального органа исполнительной власти, федерального государственного 
органа)

Наименование органа местного самоуправления, подразделения, 
службы - нужное указать)

(воинское звание, ф.и.о.) 
с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.

В сАязи с предоставлением государственного жилищного сертификата для 
приобретения жилого помещения на территории ____________________________________

(наименование субъекта Российской Федерации, в котором должник

будет приобретать жилое помещение) 
должник принимает на себя обязательство 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 в установленном законодательством Российской 
Федераций порядке (нужное заполнить):

1) Жфлое помещение из ________ комнат ___________  кв. метров в квартире N
дбма N _____  по улице ________________________  в населенном пункте

(закрытом военном городке)________   района   области,
занимаемое им на основании (нужное указать):

г., выданного

(наименование органа, выдавшего ордер)
ся в
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(федеральной, государственной субъекта Российской Федерации,
собственности;

муниципальной, частной - нужное указать) 
договора социального найма жилого помещения (найма специализированного
жилого помещения) от " "     г. N  , заключенного
с

(наймем 
Федерац: 
органа 
лица,

свидетель
указанно^
(внесений

необходиь
кадастроЕ

Кроме
обязатель
действий,
предостаЕ
являющимс

Глава
подраздел
федеральн

Государственную регистрацию права на недвижимое имущество) 
емельный участок, занятый жилым домом (частью жилого дома) и 
ый для его использования общей площадью кв. метров,
ый номер _________________ , целевое назначение (категория)

 , вид разрешенного использования _______________________ .
того, должник обязуется с момента подписания настоящего 

ства не приватизировать жилое помещение и не совершать иных 
которые влекут или могут повлечь его отчуждение, а также не 

лять указанное жилое помещение для проживания другим лицам, не
я членами его семьи.
органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник 

ения (службы) федерального органа исполнительной власти, 
ого государственного органа) ___________________________________________

(ф.и.о.)
обязуется принять от должника занимаемое им жилое помещение (земельный 
участок, занятый жилым домом (частью жилого дома), указанное в настоящем 
обязательстве, в установленный этим обязательством срок.

Согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих с

имеется.

М. П.

Глава орг 
подраздел 
федеральн

Должник

ование уполномоченного органа государственной власти Российской 
,ии, органа государственной власти субъекта Российской Федерации, 
местного самоуправления либо иного управомоченного собственником 
с которым заключен договор социального найма жилого помещения 

(найма специализированного жилого помещения)); 
ства (записи) о государственной регистрации права собственности на
жилое помещение от "__"     г. N  , выданного

й в Единый государственный реестр недвижимости)

(наименование органа, осуществляющего

(ф.и.о. должника)

1(энные о членах семьи должника Данные паспорта П
одпись

ф.и
0.

степень
родства

дата
рождения

н
омер

дат 
а выдачи

кем
выдан

ана местного самоуправления (командир подразделения, начальник 
ния (службы) федерального органа исполнительной власти, 
эго государственного органа) ___________________________________________

(ф.и.о., подпись)
20

(ф.и.о., подпись)
20

Примечание. Каждая страница настоящего обязательства подписывается главой органа местного 
самоуправления (командиром подразделения, начальником подразделения (службы) федерального 
органа исполнительной власти, федерального государственного органа) и должником.



28

Приложение №4

Бло^с-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
Заявитель по, 
предоставлен! 
муниципальи«Ь: 
предоставляв'

; соответствии

кет заявление о
I !И

й у слуги  И 
докум енты  в 
п 2 5

С п с ц и и л и с т  *. 
докум енты  в < 
пунктом  2.5 и 
Реглам ента Л  
оснований  .щи докумс • • < | ИЬ 
и 2 *  м мстоии

С пециалист С 
ре1'истрирует  
докум енты  1 5 
поступления )

.С п ец и али ст  О  
наличие осно! 
предоставлен ) 
предусм отрен  
настоящ его ре

тдела проверяет  
аний для отказа в 
и услуги , 
ш х  в п. 2.9 
гламентв (1 день)

С пециалист  С 
направляет п<: 
межведомстве  
электронного  
вэаимоде йств м запросы

С п ец и али с ! 
данны х оОра

поставщ иков  
эагывают запрос

С п ец и али с  
данны х предо!

г поставщ иков  
тал л  нет сведения

С п ец и али ст  С  
подготавл ива< 
направление в

Копр]
РкСМОТрС!

С пециалист

Н ачалы
СОГЛВСОВ1

Ру  КОВОДИТ1 
подписы вает с

С п ец и аф
ком плекту'

поправляет в ] 
выдает пиф

Заявление и докум енты

стоящ его  
роверяет наличия  
отказа в приеме 
ж дусм отренны х  
его Регламента. Д окум енты

соответствую т
требованиям

| дела
юявленид и
мин. (в  день

Зарегис грированное заявление и 
докум енты

С пециалист , ведущ ий прием  
заявлений уведом ляет  заявителя  
о наличии  препятствий для 
регистрации заявления и 
возвращ ает ем у документы  15 
мин. (в  день поступления )

Возвращ енны е
заявителю
документы

—О т сут ст в ую т —
дела
редетвом сети

О сн ован и я  для
отказа

Отсутствуют*?.- ‘

Запрос о  предоставлении  сведений

-I Ч1*И1 I СИ

С пец иалист  О т дела  готовит 
проект письма об  отказе в 
предоставлении услуги

П и сьм о  об  
отказе в 

■ предоставлени  
и услуги

П редоставляю т
данные?

С пециалист  
поставщ иков данны х Уведом лен и е

- — _______ — 1—  -------- ----
готовит уведом ление

гдела
т учетное д ело  к 
ком иссию

У  четное д ело

исси я .
1С и принятие 

пения
П р о т о к о л  ком иссии

■I к н ю ж ш ел  ьпое—

отдела готовит  
л ьн ое  письмо в 
стерство

П роект  соп р ов од и т ельн ого  письма

Решение 
ком исоиц .  О трицательное*

С пециалист  
О т дела  гот ови т ; 

письмо о б
отказе

П и сьм о  о б
отказе

|ик О тдела  
твает проект

С огласов ан н ое  сопроводител ыю с  
П И С Ь М О  Н III П И СЬМ О

ль  И сп олк ом а  
опроводитольнос I—

П одп и сан н ое  сопроводительное  
письмо в М и н и стерст во  и ли  письмо  

о б  отказе заявителю

ист О тдел  
документы  и 

инистерство или  
ьмо о б  отказе

Н аправленны е документы  в 
М инистерство  или  вы данное письмо  

об  отказе заявителю

С п ец и али ст  N 1)1 
оф орм ляет  в уш
порядке субси. ДОЮ и направляет ' 
в И сп олк ом

С ертиф икат

1

С п ец и али ст  О" д е л а в ы д а ч а  сертиф иката
И звещ ение тая в иге ля

-------------- ----------- --------- ----- ---------  — ■
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Приложение
(справочное)

еквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
иципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Мензелинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

РуКОВОД! гтель исполкома 3-18-84 11§12аг.8Ьа§аПеу@1:а1:аг.ш
Заместит
ИСПОЛНИ1

ель руководителя 
ельного комитета

3-29-58 Откпу.СЬиЫапсеу@1а1:аг.т

Начальш 1к отдела 3-29-58 Еуя:еп1у.Вазк.оу(й)Да1аг.ги

Специал]ют отдела 3-29-58 V епега. Найго уа@1а1:аг. ги

Совет Мензелинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава 3-10-08
3-16-08

Ауйаг. 8а1аЬоу@1а1;аг.ги

mailto:Ilgizar.Shagaliev@tatar.ru
mailto:Dmitriy.Chuhlancev@tatar.ru
mailto:Aydar.Salahov@tatar.ru

