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О внесении изменений в постановления руководителя исполнительного 
комитета Республики Татарстан от 11.04.2014 г № 336 «Об утверждении 

ад министративных регламентов предоставления государственных и 
муниципальных услуг в области строительства, архитектуры и ЖКХ»

г. п

утвер:
услуг

приве
услуг

В связи с изменениями, внесенными в Федеральный Закон от 19.07.2010 
! 204-ФЗ «Об организации предоставления государственных и

муниципальных услуг», внесенными изменениями в Порядок разработки и
ждения административных регламентов предоставления государственных 

исполнительными органами государственной власти постановлением
Кабинета Министров Республики Татарстан от 24.07.2018 г. № 593 с целью

дения Административных регламентов предоставления муниципальных 
в соответствие с законодательством РФ

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :

1.Утвердить в новой редакции:
- Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по включению в списки граждан, изъявивших желание улучшить жилищные 
условия с использованием социальных выплат и выдаче свидетельства о 
предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в 
сельской местности
- Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе 
социальной ипотеке в Республике Татарстан

2. Пункты 1.3,1.2 признать утратившими силу.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на 

начальника отдела строительства, архитектуры и ЖКХ исполнительного
комитета М ензелинского муниципального района Баскова Е.А.

И.о. руководителя А.Г.Гатина
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Приложение к постановлению
Исполнительного комитета
Мензелинского муниципального 
района (городского округа) 
Республики Татарстан 
от « / А  /0 2018 г.

1. Общие положения

астоящии административный регламент предоставления муниципальной 
лее -Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
ной услуги по постановке на учет нуждающихся в улучшении 
условий в системе социальной ипотеке в Республике Татарстан (далее -  
ная услуга).

олучатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель). 
Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
ого муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком), 
нитель муниципальной услуги - отделом строительства, архитектуры и 
линского муниципального района РТ (далее - Отдел).
Место нахождение исполкома: г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80. 
нахождения Отдела: г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80. 

к работы:
ельник, вторник, четверг: с 8.30 до 17.00, 

не приемный день.
: 12.00 до 13.00. 
ца: с 8.30 до 12.00; 
та, воскресенье: выходные дни. 
очный телефон: 8(85555) 3-17-87.
Адрес официального сайта муниципального района в информационно- 
икационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): http://www.
tatarstan.ru
Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
редством информационных стендов, содержащих визуальную и
информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях

ГТТГГ V4 гл 1г\ г
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4) на портале
(функций) (http:// www.eo5usluei.ru/):

государственных и м у н и ц и щ щ  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.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
я 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 -

1.3.4
размещаете

ЖК РФ) (С обрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 14);
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон №131-Ф3) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
ст.3822);

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, №31, ст.4179);

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

постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.08.2007 
№366 «О дальнейших мерах по реализации Закона Республики Татарстан от 
27.12.2004 №69-ЗРТ «О государственной поддержке развития жилищного
строительства в Республике Татарстан и совершенствованию порядка 
предоставления жилья в рамках республиканской государственной поддержки» 
(далее -  постановление КМ РТ №366) (Республика Татарстан, №157, 07.08.2007);

постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190 «Об утверждении Правил и 
порядка постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в 
системе социальной ипотеки в Республике Татарстан» (далее -  Правила и порядок) 
(Республике Татарстан, №82-83, 23.04.2005);

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, ст 20.12.05, утвержденным Решением Совета Мензелинского 
муниципал],ного района (далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденным приказом руководителя Исполкома от

http://www.eo5usluei.ru/
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Ш В 1 Т Ш  > житель по
ПОСТОЯННОМУ МбСТу Жительства, подаю щ ий заявление от имени семьи, нуждающейся
в улучшении жилищных условий, членом которой он является (либо от своего 
имени, если не состоит в браке), с целью постановки на учет для получения 
государственной поддержки в порядке, установленном Законом Республики 
Татарстан "О государственной поддержке развития жилищного строительства в 
Республике: Татарстан";

жили
приобретен

щная комиссия -  общественная жилищная комиссия по учету семей для 
ия жилых помещений по социальной ипотеке в отделе при Исполкоме

Мензелинского муниципального района;
ГЖФ -  некоммерческая организация «Государственный жилищный фонд при 

Президенте Республики Татарстан»;
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.



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к Нормативный акт,
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту устанавливающий услугу или 

требование
2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Постановка на учет нуждающихся в улучшении 
жилищных условий в системе социальной ипотеки в 
Республике Татарстан

п.1 постановления КМ РТ № 190

2.2. Наименование органа 
исполнительной власти, 
непосредственно 
предоставляющего 
муниципальную услугу

Исполнительный комитет Мензелинского 
муниципального района Республики Татарстан

Положение об ПК

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

Постановка на учет и включение в Сводный 
список некоммерческой организации 
«Государственный жилищный фонд при Президенте 
Республике Татарстан».

Решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления услуги Издание распоряжения «О регистрации новых 
заявителей с членами семьи в Сводный список 
граждан по Республике Татарстан» 21 дней1.

Информирование заявителя о включении в Реестр 
семей по Республике Татарстан не более двух дней 
с момента поступления решения.

Срок ожидания очередного заседания комиссии и 
срок исполнения административных процедур
некоммерческой организацией Г осударственный

1 Длительность процедур исчисляется в рабочих днях
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2.5. Исчерпывающий перечень
документов, необходимых в
соответствии
законодательными
нормативными

с
или иными 

правовыми
актами для предоставления 
муниципальной услуги, а также 
услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 
для предоставления услуг, 
подлежащих предоставлению 
заявителем
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

жилищный фонд при Президенте Республики 
Татарстан» не входит в срок предоставления услуги. 

Заседания комиссии проходят один раз в месяц
1) Заявление (приложение № 1);

личность:
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель);

4) Анкета (приложение №2).
5) Документы, необходимые для рассмотрения 

вопроса о принятии заявителя и его семьи на учет 
для улучшения жилищных условий по социальной 
ипотеке (приложение №3).

Заявления и документы представляются в одном 
экземпляре_______________________________________

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) Выписки из Единого государственного 
реестра прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним о правах отдельного лица на имевшиеся 
(имеющиеся) у него объекты недвижимого 
имущества;

2) Выписки из Единого государственного 
реестра прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним о переходе прав на объект недвижимого 
имущества (за последние пять лет (при проживании 
ранее за пределами Республики Татарстан));

3) Сведений о доходах лица, являющегося 
индивидуальным предпринимателем, по форме 3- 
НДФЛ; '

4) Сведений о доходах физического лица по 
форме по форме №2-НДФЛ;_______________________

п.7 постановления КМ РТ №190
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5) Выписка из домовой книги (в случае, если 

документ выдается органами местного 
самоуправления);

6) Финансово-лицевой счет с указанием жилой и

(в случае, если документ выдается органами 
местного самоуправления);

7) Сведения о получении социальных выплат;
8) Постановление о признании непригодным 

для проживания жилого помещения (для граждан, 
занимающих жилое помещение, непригодное для 
проживания).

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

Список очередников согласовывается с 
Некоммерческой организацией «Государственный 
жилищный фонд при Президенте Республики 
Татарстан» (далее -  Государственный жилищный 
фонд)

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;
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4) Представление документов в ненадлежащий 

орган 

подтверждают права постановки на учет 
нуждающихся в улучшении жилищных условий в 
системе социальной ипотеки;

2) Заявителем представлены документы не в 
полном объеме, либо в представленных заявлении и 
(или) документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

3) Не истек срок (пять лет) со дня совершения 
действий, приведших к ухудшению жилищных 
условий;

4) 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;

5) предоставления ранее заявителю жилого 
помещения в рамках государственной поддержки в 
системе социальной ипотеки, за исключением 
случаев, предусмотренных настоящими Правилами 
и порядком;

6) участия заявителя в федеральных и

2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления услуги не предусмотрены.

Основания для приостановления предоставления ст. 53 ЖК РФ;
п. 10 постановления КМ РТ № 190

муниципальной услуги
Основания для отказа:-----
1) Представление документов, которые не
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республиканских программах по обеспечению 
жильем отдельных категорий граждан

2.10. Порядок, размер и 
основания взимания 
rocv гтяпстиенной гтотттттины итти

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе.

иной платы, взимаемой за 
предоставление услуги
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

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

Установлен настоящим 
регламентом

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

В течение одного дня с момента поступления 
заявления.

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий 
день.

2.14. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется 
муниципальная услуга

Заявление на бумажном носителе подается в 
Отдел.

Присутственное место оборудовано столом и 
стульями для оформления запроса,
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информационными стендами с образцами 
заполнения запроса и перечнем документов, 
необходимых для получения услуги_______________

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

2.15. Показатели доступности и Показателями доступности предоставления
муниципальной услуги являются:

расположенность помещении в зоне 
доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количестваколичества
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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

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 (http://uslugi. tatar.ru/) или 
Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) (http:// www.gosuslugi.ru/)

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


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. 
процедуры

1) кор
2) при
3) фор 

участвующ
4) об(к
5) под
6) вы
3.1.2.

муниципаль

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

сультирование заявителя; 
нятие и регистрация заявления;
мирование и направление межведомственных запросов в органы, 

ие в предоставлении муниципальной услуги; 
ледование жилищных условий жилищной комиссией; 
готовка результата муниципальной услуги; 

дача заявителю результата муниципальной услуги.
Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

ной услуги представлена в приложении №9.

3.2. С

3.2.1. 
электронно 
муниципалу 

Спецц 
представля 
услуги и пр 

Проц 
обращения 

Резул
докумешж i

Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
й почте для получения консультаций о порядке получения 
ной услуги.
алист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

емой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
и необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления, 
едуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
заявителя.
ьтат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
;ии и другим вопросам получения разрешения.

о
3.3.1. 

заявление 
соответствй

Заяви
направляет
Регистраций
установлен

3.3.2.
устан

►казание консультаций заявителю

3.3. Принятие и регистрация заявления

Заявитель лично или через доверенное лицо подает письменное 
предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

и с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.
ение о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
я в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную.

заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
ном порядке.
Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
овление личности заявителя;
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прове
Регламента

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
рку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего

прове 
требования 
подчисток, 

В случ: 
приелк 
вруче 

дате прие 
исполнения 

напра: 
В сл 

Отдела, веё; 
для регистр 
содержание 

Проц 
прием 
регист 

заявления.
Резул 

на рассмо 
документы 

3.3.3. 
исполнител 

Проц 
одного дня

рку соответствия представленных документов установленным 
м (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений), 
ае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
и регистрацию заявления в специальном журнале; 

ние заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 
ма документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 

муниципальной услуги; 
вление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома, 

учае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 
ущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
ации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
выявленных оснований для отказа в приеме документов, 
дуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
заявления и документов в течение 15 минут;
рация заявления в течение одного дня с момента поступления

Ф3.4
участвующ

3.4.1
системы
предоставл

1) вы 
имущество 
него объекф

2) вн 
имущество 
последние

3) свё, 
предприни

4) св4,
5) въ 

местного с

ьтат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
трение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю

заявление, определяетРуководитель Исполкома рассматривает 
я и направляет заявление в Отдел.
едура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

ормирование и направление межведомственных запросов в органы, 
не в предоставлении муниципальной услуги

Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
межведомственного электронного взаимодействия запросы о 
;нии:

циски из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у 
ы недвижимого имущества;
■шиски из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
и сделок с ним о переходе прав на объект недвижимого имущества (за 

лять лет (при проживании ранее за пределами Республики Татарстан)); 
дений о доходах лица, являющегося индивидуальным 

^ателем, по форме 3-НДФЛ;
дений о доходах физического лица по форме по форме №2-НДФЛ; 
писки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 

амоуправления);
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6) финансово-лицевого счета с указанием жилой и общей площади жилого 
помещения и даты выдачи (в случае, если документ выдается органами местного 
самоуправления);

7) сведений о получении социальных выплат;
8) постановления о признании непригодным для проживания жилого 

помещения (для граждан, занимающих жилое помещение, непригодное для 
проживания).

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 пунктом, осуществляются 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 Ресцублики Татарстан.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

3.5. Обследование жилищных условий жилищной комиссией

3.5.1. 
на рассмотри

Проце 
одного дня

Резул
комиссию.

3.5.2. 
назначение
комиссии.

Проц 
двух дней с 

Резул 
3.5.3. 
Коми 

решение о 
улучшении 

Резул
учет.

Специалист Отдела формирует документы в учетное дело и направляет 
ение общественной жилищной комиссии (далее -  комиссия), 
дуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

с момента поступления ответов на запросы.
ьтат процедур: сформировано учетное дело заявителя направленное в

Секретарь комиссии осуществляет: изучение поступивших документов; 
дня заседания комиссии; извещение членов комиссии о дне заседания

дуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
момента поступления документов.

ьтат процедур: извещение членов комиссии о дне заседания. 
Рассмотрение заявления комиссией
ссия на своем заседании рассматривает учетное дело и принимает 

постановке или об отказе в постановке на учет нуждающихся в 
жилищных условий в системе социальной ипотеки.
ьтат процедуры: решение о постановке или об отказе в постановке на
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3.5.4. 
(один экзе

Резул]ь
3.5.5.

Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме протокола 
Цпляр) и передает на подпись членам комиссии, 

тат процедуры: переданное на подпись заключение.
Члены комиссии подписывают протокол и направляют секретарю

комиссии.
Проц 

Регламента! 
Резул 
3.5.6 

Отдела, вм 
Проц 

одного дня 
Резул 

специалис

дуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.3 -  3.5.5 настоящего
осуществляются в день заседания комиссии, 

ьтат процедуры: заключение, подписанное членами комиссии.
Секретарь комиссии направляет протокол комиссии специалисту 

есте с учетным делом семьи.
г дура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
с момента принятия решения.
ьтат процедуры: протокол комиссии и учетное дело, направленные 

ту Отдела.

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги

3.6.1. 
на учет

1) вр 
Сводный с 
учетного д

2) го 
семьи в Св<Ь,

В с.лу
специалист 
письмо) и 

Проце 
трех дней с 

Резуль 
согласован 

3.6.2.
направляет 

Проце 
позднее одй 

Резуль 
направленн 

3.6.3. 
Проце 

позднее одн 
Резудь 

Отдел.
3.6.4

документы 
В с

Специалист Отдела в случае принятия комиссией решения о постановке

осит данные о семье заявителя (заявителя, не состоящего в браке) в 
писок граждан по Республике Татарстан (создает карточку «Регистрация 
ела», присваивает заявителю учетный номер);
овит проект распоряжения «О регистрации новых заявителей с членами 
дный список граждан по Республике Татарстан» (далее -  распоряжение), 
чае принятия комиссией решения об отказе в постановке на учет 
Отдела готовит проект письма об отказе в постановке на учет (далее -  

направляет на согласование, 
дуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
момента поступления протокола и учетного дела семьи, 
тат процедур: проект распоряжения (письма), направленный на 

ие начальнику Отдела.
Начальник Отдела согласовывает проект распоряжения (письма) и 
на подпись главе муниципального района.
дуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не
ого дня с момента окончания предыдущей процедуры, 
тат процедур: согласованный проект распоряжения (письма),

ый на подпись главе района.
Г лава района подписывает распоряжение (письмо) и направляет в Отдел, 
дуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не
ого дня с момента окончания предыдущей процедуры, 
тат процедур: подписанное распоряжение (письмо), направленное в

комплектуетСпециалист Отдела при получении распоряжения 
и направляет в Г осударственный жилищный фонд, 

лучае если в постановке на учет отказано, подписанное письмо 
направляется заявителю почтовым отправлением с приложением решения комиссии.
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Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех дней с момента окончания предыдущей процедуры.

3.6.6. Государственный жилищный фонд принимает документы и 
осуществляет:

аналцз и обобщение их в соответствии с заключенными договорами о 
взаимодействии в области государственной поддержки развития жилищного 
строительства, порядка формирования и использования государственного резерва 
земель;

формирование реестра семей (а также заявителей, не состоящих в браке), 
поставленных на учет, с разбивкой по городам и районам;

возврат в Отдел сформированного реестра семей, поставленных на учет, или 
представленных списков семей с указанием причин отказа в постановке на учет.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в срок 
ный регламентом ГЖФ.
ьтат процедур: решение о постановке на учет или отказ в постановке с

установлен 
Резул 

указанием причин.

3.7. В

3.7.1 
жилищного 
улучшении 
государстве 

Проц)е 
двух дней 

Резул 
постановке

ыдача заявителю результата муниципальной услуги

Специалист Отдела после получения документов из Государственного 
фонда информирует заявителя о постановке на учет нуждающихся в 

жилищных условий в системе социальной ипотеки и включении в Реестр 
иного жилищного фонда или об отказе в постановке на учет, 
дуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
дня поступления решения, 

ьтат процедур: извещение заявителя о постановке на учет или об отказ в
со

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в

Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
ш регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке. 
При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

3.8.1. 
МФЦ.

3.8.2. 
соответствг

3.8.3.

4.1. к. 
включает в 
проверок с 
решений

онтроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 

облюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 

самоуправления.
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Форшами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) приведение 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.

целях осуществления контроля за совершением действий при 
ении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
представляются справки о результатах предоставления муниципальной

В
предоставл
Исполкома
услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действии, 
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 
законодатедьством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

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

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

4.5. К онтроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 
предоставления муниципальной услуги.
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

5.1. 
досудебного

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 
должностных лиц, муниципальных служащих

Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 
[ 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:
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) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации! законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в
электронной форме.

Жалрба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Мензелинского муниципального района (http://www.menzelinsk.tatarstan.ru), Единого 
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http ://uslug i .tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru
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(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) спедения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставл|яющего 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.

5.5. 1C 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. Г]1о результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

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

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

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

http://www.gosuslugi.ru/
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Приложение №1

В СВЯЗИ

Руководителю Исполнительного комитета
(название района, города) 

Мензелинского муниципального района по РТ 
от гр. 9

(фамилия, имя, отчество полностью)

(проживающего в городе, поселке, селе по адресу:

9
почтовый индекс, полный адрес, контактный телефон)

(зарегистрированный по адресу: почтовый индекс, полный адрес)

с
(число, месяц, год)

ЗАЯВЛЕНИЕ

(указать причины нуждаемости в улучшении жилищных условий)

(обеспеченное жилой площадью на одного члена семьи ниже нормы принятия на учет по социальной ипотеке,

прож ивание в жилом помещении, не отвечающем санитарным и техническим требованиям)

(указать тип занимаемого объекта жилых прав: изолированная, коммунальная, количество комнат)

Анкета 
принятия моей 
прилагается.

Прошу 
жилищных услс 

Я и чле 
сведений, указ 
организацией 
документов,

заявлению по установленной форме, содержащая сведения, необходимые для 
семьи на учет для улучшения жилищных условий по социальной ипотеке,

человек на учет для улучшенияас принять меня с семьей в составе ________
вий по социальной ипотеке, 
ны моей семьи даем согласие на проверку органами местного самоуправления 
анных в заявлении и в анкете, на запрос ими, а также специализированной 
(Государственным жилищным фондом при Президенте Республики Татарстан) 
необходимых для рассмотрения вопроса о принятии на учет.



Я и 
обязаны при 
органы мес' 

Я и
иуказанным 

Наст 
праве собс)' 
государстве 

Заяви'

члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем 
изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них 

ного самоуправления в письменной форме по месту учета.
члены моей семьи согласны, что в случае выявления сведений, не соответствующих 

заявлении, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке, 
эящим даю согласие на проверку сведений о моих доходах и принадлежащем мне на 
твенности имуществе в соответствующих налоговых органах и органах по 
иной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 
тель:

Дееспособные 
члены семьи: 

1.

(фамилия, имя, отчество полностью, подпись)

2 .

3..
4..
5.. 
6 .

(подписи всех дееспособных членов семьи) 
20 г.

(Дата прописью)
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Приложение №2

1. Фамилия

АНКЕТА ЗАЯВИТЕЛЯ 

, имя, отчество заявителя

2. Прожива о по адресу

3. Докумен 

серия ____

(указать контактный телефон: домашний, служебный) 
т, удостоверяющий личность _________________________

4. Дата ро

5. Место р

6. Идентиф

«едения

ождения

икационныи номер налогоплательщика
(ИНН) (код 9 раздела - указать все двенадцать знаков)

7. Занятое 
(если зая

ть:
витель не работает, указать причину незанятости) (код 10 раздела)

(указать полное наименование организации, предприятия, отдела, места учебы)

9. ИНН предприятия

(если зая: 
ИНН для не

11. Общий

12. Я и 
собственно

13. По дог

(полностью)

(район, улица, дом, квартира, комната) (код 24 раздела)

номер
(вид документа) 

кем и когда выдан

_L J L _L

(число, месяц, год) (код 7 раздела)
I---1— Г

J___I L
I I

(код города, района)
I— I— I— I— I— I— I— I— I— I— I— I— I— I 
I I I I I I I I I I I I I I

J 1 I L
"I— I— I— Г

J L
1--- 1
J I

(код 9 раздела)

витель не работает, то в значение ИНН проставляются нули, т.е. 
работающего - 0 ООО ООО ООО)

10. Стаж на последнем месте работы составляет: I----1---1
J____I___ I

(указать количество лет)

стаж работы составляет: I----I---1
J____I___ I

(указать количество лет) 
проживающие со мной члены моей семьи занимаем на праве 
ти жилую площадь (долю):

(какую, кто, где, указать основания)

J I
(код 20 раздела)

свору найма

(указать, кто конкретно)

NN
п/п

Фал
зая!
сем

шлия, имя, отчество 
штеля и членов 
>и

Родственные
отношения

Дата
прописки

Наличие от­
дельного 
финансово­
лицевого 
счета

Площадь
(общая/
жилая)

1
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14. На пра зе собственности
(указать, кто конкретно)

N
п/п

Ф.И.О
(полностью)

Родствен­
ные отно­
шения

Адрес Объект
жилищных
прав
(код)______

Площадь
(общая/
жилая)

Дата регистра­
ции по свиде­
тельству о 
собственности

2

У
т
Т

15. Гражда 
ухудшению 
семьи пров

нско-правовые сделки с жилыми помещениями, приведшие к 
жилищных условий, в последние 5 лет заявителем и членами его 
одились по причине:

16. Совоку
(указать какие)

пный уровень обеспеченности общей площадью на одного члена в
1-- 11 1

(указат 
17. Тип за

ь сколько кв. м приходится на 1 члена в семье) (код 15 раздела) 
нимаемой квартиры:

(указать тип квартиры: количество комнат)

(Указать стандарт благоустройства) (код 23 раздела)

18. Исполь 
любые взно 
(да 1, нет
19. Сумма

зование кредитных средств банков и других организаций на |-- 1

сы (приобретение квартиры, техники, плата за учебу и т.д.) 1-- 1
2)
ежемесячных платежей

(указать конкретную сумму платежей)

20. Оконча
21. Ежемес 
заполненно

(форма де 
документов 
учет)

22. Возмож

аие срока платежей
ячный совокупный доход в семье на 1 человека на основании |-- 1

л декларации составляет: ------------------------------------1-- 1
(код 22 раздела)

кларации, заверенная налоговой инспекцией, прилагается к перечню 
, необходимых для рассмотрения вопроса о принятии граждан на

1-- 1зость внесения первоначального взноса (паенакопления) ------- 1-- 1
(код 33 раздела)

(если возможность есть, указать, сколько %: 10%, 20%, 30%, более 30%)

23. Катего 1-- 1эия льгот: --------------------------------------------------1-- 1
(имеем/не имеем (подчеркнуть) (код 36 раздела)

(указать основание льготы, вид льготы:

аварийщики, чернобыльцы, многодетные, участники Великой Отечественной

войны, по состоянию здоровья, ветхое жилье, прочие)
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24. Катего 1-- 1
(код 37 раздела)

(указать, к какой категории граждан относится заявитель)

25. Требуе 
(желаемый)

«1ЫЙ вид жилья |-- 1

........................... I I
(код 35 раздела)

В слу 
предоставл 
ипотеке по 

Подтве 
являются в

Заявитель:

Дееспособн 
члены семь

^ае согласия семьи на приобретение жилой площади менее нормы 
ния жилого помещения семья вправе встать на учет по социальной 
истечении 5 лет со дня подписания акта передачи квартиры, 
рждаю, что сведения, содержащиеся в настоящем заявлении-анкете, 
рными и точными на нижеуказанную дату.

(фамилия, имя, отчество полностью, подпись)
нел: 1.

2 . "  

3 .'  
4 ."
5."
6."

(подписи всех дееспособных членов семьи)

"__________"   20__ г.
(дата прописью)
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Приложение №3

Перечень
документов, необходимых для рассмотрения вопроса о принятии 
заявителя и его семьи на учет для улучшения жилищных условий

по социальной ипотеке

1. Для всех граждан на общих основаниях:
заявление гражданина на имя руководителя исполнительного комитета 

Мензелинского муниципального района; 
копия финансово-лицевого счета; 
выпиока(-и) из домовой книги;
справка о проверке жилищных условий (для жилых помещений, признанных в 

установленном законодательстве порядке непригодными для проживания); 
ордер (договор найма, поднайма, аренды, субаренды);
спраща(-и) с места работы всех работающих членов семьи, включающая 

реквизиты предприятия, сведения о месте работы гражданина, его должности, 
подписанная руководителем и заверенная печатью организации; 

документы, подтверждающие доходы всех членов семьи:
- справка о заработной плате за предыдущий год (по форме 2-НДФЛ) (может 

быть представлена заявителем);
- декларация за предыдущий календарный год и предыдущий отчетный период 

текущего календарного года с отметкой налоговой инспекции (для 
предпринимателя) или свидетельство об уплате налога на вмененный доход для 
предпринимателей, перешедших на уплату вмененного дохода (за последние 6 
месяцев) (может быть представлена заявителем);

студенческий билет или документ, подтверждающий место учебы (для 
учащихся);

справка о получении стипендии (для студентов); 
справка о получении пособий;
при наличии субсидий со стороны субъекта Российской Федерации - 

документы, гарантирующие субсидирование;
справка (выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним) о наличии жилья в собственности или осуществлении 
сделок по его отчуждению (на всех лиц, зарегистрированных по месту жительства 
в жилом помещении заявителя, в том числе из других регионов России, за 
последние 5 лет) (может быть представлена заявителем);

копии правоустанавливающих документов на жилое помещение и землю 
(свидетельства о собственности на жилое помещение и землю, договор аренды, 
договор безвозмездного пользования, договор дарения и т.д.) (могут быть 
представлены заявителем);

технический паспорт жилого помещения (квартиры), выданный бюро 
технической инвентаризации, список проживающих в смежных (смежно- 
изолированных) комнатах;
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паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан) на всех проживающих 
на данной площади, а на несовершеннолетних членов семьи - свидетельства о 
рождении;

копия военного билета для лиц мужского пола призывного возраста; 
копия трудовой книжки, подтверждающая трудовой стаж (все страницы, 

завереннЦе начальником отдела кадров);
документы, подтверждающие родственные отношения: свидетельство о браке 

(разводе), свидетельство о рождении детей, наличие брачного контракта.
2. Для граждан, занимающих жилое помещение, непригодное для проживания: 
документы, перечисленные в пункте Настоящего перечня;
правовой акт о признании непригодным для проживания жилого помещения.
3. Для граждан, имеющих льготы:
документы, перечисленные в пункте 1 настоящего перечня; 
сведения о правовом акте, устанавливающем соответствующую льготу; 
документы, подтверждающие соответствующую льготу: справки,

удостоверения;
документы о праве на дополнительную площадь для лиц, принимаемых на

очередь, с учетом этого права.
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Приложение №4

СВЕДЕНИЯ,
НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ УНИФИЦИРОВАННОЙ 

ФОРМЫ СПИСКА СЕМЕЙ

N
раздела

Наименование раздела

1 N п/п
2 Номер семьи
3 Уникальный номер учетного дела семьи
4 ] количество членов семьи
5 Фамилия, имя, отчество заявителя и членов семьи (полностью)
6 Родственные отношения
7 Дата рождения
8 Документ, подтверждающий удостоверение личности
9 ЙНН физического лица (идентификационный номер 

налогоплательщика)
Заявителя и каждого члена семьи

10 Занятость заявителя и каждого члена семьи
11 Место работы, учебы
12 ННН юридического лица
13 Категория квот
14 ЗСод категории бюджетников
15 Должность каждого работающего члена семьи
16 Стаж работы
17 Совокупный уровень обеспеченности общей площадью на одного члена 

бемьи исходя из суммарной общей площади всех жилых помещений
(кв. м)

18 Дата прописки (в т.ч. временно отсутствующих)
19 Дата постановки на учет
20 Дата последней перерегистрации постановки на учет
21 Объект жилищных прав
22 Право собственности и другие вещные права граждан на жилое 

помещение
23 Форма собственности жилищного фонда
24 Среднемесячный доход на одного члена семьи
25 Стандарт благоустройства занимаемой жилой площади
26 Код района, города
27 Наименование населенного пункта
28 Название улицы
29 Номер дома
30 Комер квартиры, комнаты
31 Площадь жилья (общая)
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32 Тлощадь жилья (жилая)
33 количество комнат
34 количество семей в жилом помещении
35 Зозможность внесения первоначального взноса
36 Норматив требуемой площади жилого помещения на семью
37 Требуемый вид жилья
38 Код категории льготы
39 Дата возникновения права льготы
40 Дата и номер распоряжения о снятии семьи с учета
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Приложение №5

СПИСОК СЕМЕЙ, НУЖДАЮЩИХСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫЙ УСЛОВИЙ ПО СОЦИАЛЬНОЙ ИПОТЕКЕ

№
п/п

Дата
регист­
рации

учетно­
го

дела
семьи

Номер
учет­
ного
дела
семьи

Коли­
чество
членов
семьи

Фамилия,
имя,

отчество
членов
семьи

(полностью)

Родственные
отношения

Дата
рожде­

ния

Удосто­
верение

личности

ИНН
физичес­

кого
лица

Занятость

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

(продолжение таблицы)
Место

работы,
учебы

ИНН
пред­

приятия

Категория
квот

Код
категории
бюджет­
ников

Должность Стаж
работы

Совокупный 
уровень 

обеспеченности 
общей площадью 

на одного 
члена семьи

Дата 
прописки 
(в т.ч. 
временно 
отсутст­
вующих)

Дата 
постано­
вки на 
учет

Дата 
последней 
перерегис­

трации 
постановки 
на учет

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

(продолжение таблицы)
Объект

жилищных
прав

Форма собственности Среднеме­
сячный 
ДОХОД в 

семье на 
одного 

человека

Стандарт
благоуст­
ройства

Адрес проживания

право
собственности

собствен­
ность

код
района

населенный
пункт

улица № дома №
квартиры

и другие 
вещные права 

на жилые 
помещения

жилищного
ф о н д а

города

21 2 2 23 24 25 26 27 28 29 30
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(продолжение таблицы)
Площадь Коли­ Количество Возможность Норматив Требуемый Код Приори­ Дата Номер и

жилья, кв.м чество
комнат

семей в 
квартире 

(раздельный 
финансово­

лицевой 
счет, 

решение 
суда)

внесения 
первоначаль­
ного взноса, 
% или рублей

площади 
помещения 
на семью

вид
жилья

категории
льготы

теты возник­
новения
права

льготы

дата
решения

о
снятии 
семьи с 
учета

общая жилая
31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41
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Приложение № 6

СОСТАВ ЕДИНОЙ ОБЩЕСТВЕННОЙ ЖИЛИЩНОЙ КОМИССИИ В 
МЕНЗЕЛИНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ РЕСПУБЛИКИ

ТАТАРСТАН

Бикеева Нэля Габдулловна - председатель комиссии, заместитель 
Руководителя Исполнительного комитета Мензелинского муниципального 
района Республики Татарстан по социальным вопросам

Аксюкова
гл. специаг 
комитета

Члены ком 
1 .Чухланц
комитета 
инфраструк- 
2.Ягафаров
комитета го
3.Бадриева
Мензелинс
4.Басков Е 
архитектор
5.Хафизова 
строительсг: 
муниципаль
6.Ханов Ил 
маркетинг^
7.Токарев 
муниципал
8.Татьяна 
шонного
9.Мясник6 
защиты М 
Ю.Габдулл 
комитета го

фи.

Ильмира Салихзяновна - секретарь комиссии,
ист отдела архитектуры, строительства, ЖКХ Исполнительного

иссии:
ев Дмитрий Александрович - зам. Рукодителя Исполнительного 
ензелинского муниципального района Республики Татарстан по 
дурному развитию и инвестициям;

Рамиль Филькусович - руководитель Исполнительного 
рода Мензелинска (по согласованию);
Рузина Рафисовна - начальник юридического отдела Совета 

кого района (по согласованию);
вгений Алексеевич - начальник отдела строительства, 
ы и ЖКХ Мензелинского муниципального района;

Венера Равиловна - гл.специалист отдела
ва, архитектуры и ЖКХ исполкома Мензелинского
ного района;
ьгиз Рустамович - консультант производственного 

вого отдела УСХиП ( по согласованию);
Марк Олегович - помощник Главы Мензелинского 
ьного района по противодействию коррупции ( по согласованию); 
Ефремовна - начальник Мензелинского участка 
лиала № 9 БТИ ( по согласованию);
ва Татьяна Александровна - начальник отдела социальной 
3 и СЗ РТ в Мензелинском районе (по согласованию); 
ина Айгуль Наилевна - гл.специалист Исполнительного 
рода Мензелинск (по согласованию).



Приложение №7

На бланке 
МензелинЬ 
района

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

ОТ

Руководите
УТВЕРЖДАЮ:
ль Исполнительного комитета

(орга аа местного самоуправления) 
муниципального района

(наим<

Заявитель

с семьей и 
месту жите, 
социальной

(Ф.И.О. полностью)
_____  человек обратился с заявлением о принятии на учет по

льства/работы (подчеркнуть) для улучшения жилищных условий по 
ипотеке

Исполнительного комитета
кого муниципального

БОЕРЫК

№

кование района, города)

(подпись, дата)

О ПОСТАНОВКЕ СЕМЬИ ЗАЯВИТЕЛЯ НА УЧЕТ ДЛЯ УЛУЧШЕНИЯ 
ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ ПО СОЦИАЛЬНОЙ ИПОТЕКЕ

(указать дату обращения заявителя по заявлению)
Заявитель

с семьей з
(Ф.И.О. полностью) 

^регистрированы по адресу: ____________
(указать полный адрес)

в
(в жилом доме, квартире, комнате)

общей площ 
Заявитель

адью кв. м, жилой площадью кв. м

(Ф.И.О. полностью)
является

(собственником, нанимателем, арендатором)
на основании _____________________________________________________________

(указать вид и реквизиты договора либо документа о праве собственности)

Другая площадь у заявителя находится в собственности либо на праве 
пользовани а:

(указ ать адрес, вид и реквизиты договора либо документа о праве

собственности)

На каждого члена семьи заявителя приходится кв. м общей площади:

Заявитель 

на должное 

Совокупный

эаботает
(указать место работы полностью)

ги
(указать должность заявителя) 

доход на 1 члена семьи в месяц
(указать в рублях)
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Заявитель
(Ф.И.О . заявителя; при наличии в семье нескольких граждан, обладающих

жилищной
указанием

льготой, перечисляются все члены семьи, имеющие льготы, с

основания и вида льгот)

обладает жилищной льготой:

на основан 
(ссылка на

ИИ

нормативный правовой акт, справку медицинского учреждения, иной

Общественн
документ)

ая комиссия по жилищным вопросам:

(наименование организации, в которой заседает комиссия)

рекомендуе г принять на учет заявителя
(указать Ф.И.О. полностью)

с семьей 
ипотеке. 
Требуемый 
Норматив о

человек для улучшения жилищных условий по социальной 

зид жилья
5щей площади жилого помещения с учетом состава семьи составляет

(указат 
Дата поста

(Госуд

ь количество членов семьи и общую площадь с учетом состава семьи) 
-ювки семьи заявителя на учет

(принятие в сводный список специализированной организации 
арственного жилищного фонда при Президенте Республики Татарстан),

дата и N письма)

На основа -или распоряжения администрации органа местного самоуправления
района Республики Татарстан

(н
от

^именование района, города) 
N заявителю:

(Ф.И.О. полностью)
с семьей из человек

присваивав 

Члены обще

1. Предста 
самоуправл

2. Предста 
коллектива

3. Предста 
организаци

гея учетный номер:
(указать учетный номер)

зтвенной жилищной комиссии:

зитель органа местного 
зния:

(указать Ф.И.О. полностью, подпись, дата)

зитель трудового

зитель молодежной 
л:

4 . Предста вители иных 
общественных организаций:
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На бланке

РАСПОРЯЖЕНИЕ

ОТ

Руководите
УТВЕРЖДАЮ:
ль Исполнительного комитета

(оргааа местного самоуправления) 
муниципального района

(найменование района, города)

Заявитель

с семьей и 
месту жите, 
социальной

Заявитель 

в должност: 

Заявитель

(Ф.И.О. полностью)
_____  человек обратился с заявлением о принятии на учет по

пьства/работы (подчеркнуть) для улучшения жилищных условий по 
ипотеке

в

Заявитель

является

на основан: 
(указа

Другая пл 
пользовани

(ук

Приложение №8

Исполнительного комитета
_ муниципального района

БОЕРЫК

№

(подпись, дата)

ОБ ОТКАЗЕ В ПОСТАНОВКЕ СЕМЬИ ЗАЯВИТЕЛЯ НА УЧЕТ 
ДЛЯ УЛУЧШЕНИЯ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ ПО СОЦИАЛЬНОЙ ИПОТЕКЕ

оаботает
(указать дату обращения заявителя по заявлению) 

(указать место работы полностью)

(указать должность заявителя) 
:емьей зарегистрированы по адресу: ____

(указать полный адрес)

(в жилом доме, квартире, комнате)

общей площадью кв. м, жилои площадью кв. м

(Ф.И.О. полностью)

(собственником, нанимателем, арендатором)

гь вид и реквизиты договора либо документа о праве собственности)

эщадь у заявителя находится в собственности либо на праве
5:

азать адрес, вид и реквизиты договора либо документа о праве

собственности)

На каждого члена семьи заявителя приходится кв. м общей площади.
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Совокупный

Заявитель
( Ф . И . О

доход на 1 члена семьи в месяц
(указать в рублях)

заявителя; при наличии в семье нескольких граждан, обладающих

жилищнои л! 
указанием

ьготои, перечисляются все члены семьи, имеющие льготы, с

основания и вида льгот)

обладает жилищной льготой:

на основан 
(ссылка на нормативный правовой акт, справку медицинского учреждения, иной

Общественн
документ) 

ая комиссия по жилищным вопросам:

(наименование организации, в которой заседает комиссия)

отказывает 
жилищных 
условий по

в постановке на учет заявителя и его семьи для улучшения 

социальной ипотеке в связи:

(указать причину)

Заявителю

и членам его семьи в составе
(Ф.И.О. полностью)
  в постановке на учет отказывается.

Члены обще

1. Предста 
самоуправл

зтвеннои жилищнои комиссии:

зитель органа местного 
ния:

(указать Ф.И.О. полностью, подпись, дата)

2. Предста зитель трудового 
коллектива:

3. Представитель молодежной 
организации:

ители иных4. Представь
общественных организаций:
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Приложение №9

Блокнсхе1ма последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

Заявитель подает  
предоставлении  
м униц ипальной  у 
предоставляе т до  
соответствии с п.

заявление о

слуги  и 
сументы в 
2.5

С п ец и али ст  О т ®  
докум енты  в соо ' 
пунктом 2.5 иаст< 
Реглам ента. ПроЕ i 
оснований  д ля  о: 
докум ентов, пре; 
п. 2.8 настояш егс

ten::а проверяет  
:етствии с 

< > я щ е го 
еряет наличия  
саза в приеме  
усм отренны х  
Реглам  ента.

С п ец и али ст  О тде  
регистрирует  зая: 
докум енты  15 ми]н 
поступления )

л е н и я и  
я. (в  день

С п ец и али ст  Отде  
наличие основан) 
предоставлении  у 
предусм отрен  ны:>: 
настоящ его регл:

проверяет  
д ля  отказа в 

слуги ,  
в п 2.9  
«ента

С п ец и али ст  О тде  
посредством  сети 
м еж ведомственнс» 
электронного  вза  
запросы

t «модействия

С пециалисты  
данны х о б р а б а т 3

оставщ иков  
лваю т запрос

I
С п ец и али ст  п< 

j данны х предостай.

[С п ец и али ст  О тде  
| подготавливает у  
I направление в  icoi

К ом и с

И принятие реш ения

С п ец и али ст  от. 
списки (проект

Н ачальн и к
согласовы в:

С п ец и али ст  Отде. 
I ком плектует  доку  
I направляет в  Peer 
[орггда. П и сьм о  об  
[ заявителю

! Республи кан ски й  
рассматривает •

С п ец и али ст  Отде: 
свидетельство, ут  
установленном  пс 
письм о об  отказе  
докум ент

Заявление и 
документы

—————F

И
i Зарегистрирова | 
J нное заявление|  

и документы

С пециалист , ведущ ий прием  
заявлений  уведом ляет  заявителя  
о наличии  препятствий для  
регистрации  заявления и  
возвращ ает ему докум енты  15 
мин (в  день поступления )

В озвращ енны е \ 
заявителю  
документы

Запрос о 
j ripe достав лени  

и сведений

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

С пециалист  
поставщ иков данны х  
готовит уведом ление  

о б  отказе

1
■Положительное— —О т рицательное  *

:ела готовит | 
докум ента ) '■

П роект
докум ента

С пец иалист  
I О т д е ла  готовит  

письм о о б  
отказе

О т дела  
2т проект

| Согласованны ?  
проект  

докум ента

Руководитель И сп олком а j П одписанны й  |
подписы вает докум ент

менты и 
бликанский  \- 

отказе выдает j:

Д окум енты  
направленны е в 

| Республи кан ски й  орган  
1 и ли  вы данное письм о об  

отказе заявителю

[Реш ен и е о  вы даче свидетельства или  
►[отказ в вы даче с указанием  причин

Г Г
а оф орм ляет  
ер ж д ает  в 
рядке или  

выдает

Вы дача
[Свидетельства или  

►j отказ в вы даче с 
i указанием  причи)
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Приложение
Приложение №11

Руководителю 
Исполнительного комитета

муниципального 
района Республики Татарстан 
От:

Заявление 
об исправлении технической ошибки

5щаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

Запг
(наименование услуги)

[сано:

Пра]вильные сведения:

Про
соответст!
услуги.

При
1.
2.
3.
В с 

техническ 
поср 
в ви 

адресу:

пу исправить допущенную техническую ошибку и внести 
вующие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной

пагаю следующие документы:

ггучае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 
ой ошибки прошу направить такое решение:
едством отправления электронного документа на адрес E-mail: ; 
це заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по

По,
обработку 
уточнение 
передачу), 
иных дей 
предостав1 

включая п 
услуту, в ц 

Нас

утверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
ствий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
[ения муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
эинятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную 
елях предоставления муниципальной услуги.
ггоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к



37

моей лич 
достоверн 
соответств; 
Федерации 
содержат

д
муниципал

цости и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 
ы. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 
уют требованиям, установленным законодательством Российской 

на момент представления заявления эти документы действительны и 
достоверные сведения.

свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне 
ьной услуги по телефону:_______________________ .

аю

(дата)
( J

(подпись) (Ф.И.О.)

iii
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Ре
мун

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

Исполком Мензелинского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководи';
Шагалиев
Тимерхан

’ель исполкома
Ильгизар

эвич

8(85555) 3-18-84 Ilgizar. Shagaliev@tatar.ru

И.о. руко! 
Г атина AI

юдителя исполкома 
[гуль Гумаровна

8(85555) 3-18-09 Aygul. Gatina@tatai•.ru

Заместите 
исполните 
Мензелин 
муниципа 
по инвест! 
инфрастр) 
развитию. 
Д.А. Чухл

ль руководителя 
■льного комитета 
ского
гсьного района РТ
1ЦИЯМ и 
жтурному

анцев

8(85555) 3-29-58 Dmitriy.Chuhlancev@tatar.ru

Начальни! 
Басков Ев

с отдела
'ений Алексеевич

8(85555) 3-29-58 Evgeniy.Baskov@tatar.ru

Г лавный
Аксюкова
Салихзянс

специалист отдела 
Ильмира

}вна

8(85555) 3-17-87 Ilmira.Aksyukova@tatar.ru

Совет Мензелинского муниципального района

|, ДО лжность Телефон Электронный адрс;c

Г лава С 
Фаслахов!

алахов Айдар
[Ч

8(85555) 3-10-08 Aydar. Salahov@tatar.ru@tatar.ru

mailto:Dmitriy.Chuhlancev@tatar.ru
mailto:Evgeniy.Baskov@tatar.ru
mailto:Ilmira.Aksyukova@tatar.ru
mailto:tatar.ru@tatar.ru


к постановлению Исполнительного 
комитета Мензелинского 
муниципального района 
(городского округа) Республики 
Татарстан
от «У£» /(?  2018 г. №

Приложение

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по включению в списки граждан, 

изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием 
социальных выплат и выдаче свидетельства о предоставлении социальной 
выплаты ца строительство (приобретение) жилья в сельской местности

1. Общие положения

1.1. Н 
услуги (дал 
муниципал^, 
улучшить 
свидетельс 
(приобретей

1.2. П  
1.3

Мензелинск 
Испод 

ЖКХ Менз
1.3.1. 
Место 
Графи 
Понед 
Среда 
обед 
пятни 
суббс 
Время

внутреннего
Справ
Прохо
1.3.2.

телекоммун
menzelinsk.

1.3.3.
1) П0<|:

текстовую 
Исполкома, 
информаций

астоящии административный регламент предоставления муниципальной 
ее -Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
ной услуги по включению в списки граждан, изъявивших желание 

жилищные условия с использованием социальных выплат и выдаче 
за о предоставлении социальной выплаты на строительство 
ие) жилья в сельской местности (далее -  муниципальная услуга), 

олучатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель). 
Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
ого муниципального района Республики Татарстан (далее -  Исполком), 
нитель муниципальной услуги -  отделом строительства, архитектуры и 

елинского муниципального района РТ Исполкома (далее - Отдел).
Место нахождение исполкома: г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80. 

нахождения Отдела: г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80. 
к работы:
ельник, вторник, четверг: с 8.30 до 17.00,
- не приемный день.

; 12.00 до 13.00.
ца: с 8.30 до 12.00;
та, воскресенье: выходные дни.

перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 
трудового распорядка, 

очный телефон 8(85555) 3-17-87. 
д по документам удостоверяющим личность.
Адрес официального сайта муниципального района в информационно- 
икационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// www.
:atarstan.ru).
Информация о муниципальной услуге может быть получена: 
редством информационных стендов, содержащих визуальную и 
информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

для работы с заявителями. Информация, размещаемая на 
иных стендах, включает в себя сведения о муниципальной услуге,



содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 
настоящего Регламента;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// w w w .menzelinsk.tatarstan.ru).

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugji. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// wwv/.gosuslugi.ru/);

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

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Г редоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ 

(Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 14) (далее -  ЖК РФ);
Федеральным Законом от 08.12.1995 № 193-ФЗ «О сельскохозяйственной 

кооперации» (Собрание законодательства РФ, 11.12.1995, № 50, ст. 4870) (далее - 
Федеральный Закон № 193-ФЗ);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон №131-Ф3) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
ст.3822);

Федеральным Законом от 29.12.2006 № 264-ФЗ «О развитии сельского 
хозяйства» (Собрание законодательства РФ, 01.01.2007, № 1 (1 ч.), ст. 27) (далее -  
Федеральный Закон № 264-ФЗ);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание 
законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179) (далее -  Федеральный закон № 210- 
ФЗ);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2002 № 858 
«О федеральной целевой программе «Социальное развитие села до 2013 года» 
(далее -  Пр ограмма) (Собрание законодательства РФ, 09.12.2002, №49, ст.4887);

Законом Республики Татарстан от 21.10.1999 №2443 «О государственной 
поддержке молодых семей в улучшении жилищных условий» (Республика 
Татарстан, № 239, 27.11.1999) (далее -  Закон РТ №2443);

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

Постановления Правительства Российской Федерации от 13.12.2017 № 1544.
Положением о предоставлении социальных выплат на строительство 

(приобретение) жилья гражданам, проживающим в сельской местности, в том числе

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


молодым семьям и молодым специалистам, утвержденными
постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 29 мая 2018 г.№ 
407.

Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 08.04.2013 
№ 235 «Об утверждении Государственной программы "Развитие сельского 
хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и 
продовольствия в Республике Татарстан на 2013 - 2020 годы» (Сборник 
постановлений и распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и 
нормативных актов республиканских органов исполнительной власти", 19.04.2013, 
№ 30, ст. 0951);

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, от 20.12.05, утвержденным Решением Совета Мензелинского 
муниципального района (далее -  Положение об ИК);

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

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома Мензелинского 
муниципального района, утвержденными руководителя Исполкома Мензелинского 
муниципального района от 30.12.08 № 836 (далее -  Правила).

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными _ 
руководителя Исполкома Мензелинского района от 30.12.08 №836 (далее -  
Правила).

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и 
определения:

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов, 
консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;

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

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (датее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение №1).

Действие настоящего Регламента распространяется на граждан, проживающих 
в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов.

Под сельской местностью понимаются сельские поселения или сельские 
поселения и межселенные территории, объединенные общей территорией в 
границах муниципального района, а также сельские населенные пункты и рабочие 
поселки, входящие в состав городских поселений или городских округов, на 
территории которых преобладает деятельность, связанная с производством и

3

или 
органом,



переработки 
№4 Правил 
муниципал 
проживающ: 
специалис

й сельскохозяйственной продукции согласно приложениям №3 и 
предоставления субсидий из бюджета Республики Татарстан бюджетам 

Ьных образований на улучшение жилищных условий граждан, 
их в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых 
в.то:



2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к
стандарту предоставления 

муниципальной услуги
Содержание требований к стандарту

нормативный акт* 
устанавливающий услугу 

или требование
2.1. Наименование 
муниципальной услуги

Включение в списки граждан, изъявивших 
желание улучшить жилищные условия с 
использованием социальных выплат и выдача 
свидетельства о предоставлении социальной выплаты 
на строительство (приобретение) жилья в сельской 
местности (далее — свидетельство)

Постановления 
Правительства РФ от 
13.12.2017 г., № 1544. 
Постановления Кабинета 
Министров РТ от 29 мая 
2018 г., № 407.

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

Исполнительный комитет Мензелинского 
муниципального района Республики Татарстан

Положение об ПК

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги

Свидетельство (приложение №2).
Решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости

Включение в списки граждан, изъявивших 
желание улучшить жилищные (далее -  списки 
граждан) -  15 дней' с момента подачи заявления.

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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обращения в организации, 
участвующие в предоставлении
муниципальной услуги, срок

Информирование о включении в сводные списки - 
два дня с момента поступления сведений из 
Министерства сельского хозяйства и продовольствия

приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, 
если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации

Республики Татарстан (далее -  Министерство).
Извещение о поступлении свидетельства -  два дня 

с момента поступления свидетельства из 
Министерства.

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено

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

1) Заявление;
2) копии документов, удостоверяющие личность 

каждого члена семьи;
3) копии документов, подтверждающих 

родственные отношения между лицами, указанными в 
заявлении в качестве членов семьи;

4) копии документов, подтверждающих наличие у 
заявителя собственных и (или) заемных средств и 
(или) право заявителя (лица, состоящего в 
зарегистрированном браке с заявителем) на получение 
материнского (семейного) капитала;^

5) выписки из домовой книги и копии 
финансового лицевого счета (в случае, если документы 
выдаются коммерческими организациями);

6) копии трудовых книжек (для работающих). 
Копии документов, должны быть заверены в 
соответствии с законодательством;

7) Правоустанавливающие документы на объекты
недвижимости, права на которые не зарегистрированы 
в Едином государственном реестре недвижимости.



Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном
обращении в Исполкоме. Электронная форма бланка

1 .....V 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);

Заявление и документы также могут быть 
представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные сети общего 
доступа, в том числе через информационно­
телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
портал государственных и муниципальных услуг

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и иных 
организаций и которые заявитель

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

1) Документ, подтверждающий признание 
гражданина нуждающимся в улучшении жилищных 
условий;

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

3) Финансово-лицевой счет с указанием жилой и 
общей площадей жилого помещения и даты выдачи (в

вправе представить, а также 
способы их получения

случае, если документ выдается органами местного 
самоуправления);



заявителями, в том числе в 
электронной форме, порядок их
представления; государственный

4) Сведения из ЕГРИП.
Способы получения и порядок представления

документов, которые заявитель вправе представить,
орган, орган местного 
самоуправления либо 
организация, в распоряжении
которых находятся данные 
документы

определены пунктом 2.5 настоящег о Регламента.
Запрещается требовать от заявителя 

вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций.

Непредставление заявителем документов, 
содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги

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

Согласование не требуется

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

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента;

услуги 3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления,



серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий
орган

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

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:
1) Заявителем представлены документы не в полном 

объеме, либо в представленных заявлении и (или) 
документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация;

2) Ранее реализованное право на улучшение 
жилищных условий с использованием социальной 
выплаты или иной формы государственной поддержки 
за счет средств бюджетов Российской Федерации и 
Республики Татарстан;

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

4) Несоответствие молодой семьи требованиям, 
указанным в пункте 6-7 Положения

2.10. Порядок, размер и 
основания взимания

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе
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государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за
предоставление муниципальной
услуги
2.11. Порядок, размер и 
основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для 
предоставления муниципальной 
услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой 
платы

Предоставление необходимых и обязательных 
услуг не требуется.

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

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

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

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

В течение одного дня с момента поступления 
заявления.

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день

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

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

ожидания и приема заявителей, в 
том числе к обеспечению

системой пожаротушения, необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными
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доступности для инвалидов 
указанных объектов в
соответствии с законодательством

стендами.
Обеспечивается беспрепятственный доступ

инвалидов к месту предоставления муниципальной
Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов, 
размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких 
услуг

услуги (удобный вход-выход в помещения и 
перемещение в их пределах).

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

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, 
возможность получения

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;

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

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием:

информации о ходе 
предоставления муниципальной

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям;



услуги, в том числе с 
использованием информационно­
коммуникационных технологий

2.16. Особенности 
предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме

нарушении 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 подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица,
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия
определяется регламентом.

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

Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена
заявителем на сайт, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ

Консультацию о порядке получения 
муниципальной услуги в электронной форме можно 
получить через Интернет-приемную или через Портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан.________________
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В случае, если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме заявление подается через Портал

f' T’ .. . " ■ •
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/)

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


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

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

Описание последовательности действий при предоставлении 
аДьной услуги

3.1
муницип

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедурок

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка и направление списка в Министерство;
5) извещение о включении в сводные списки;
6) извещение о поступлении свидетельства и выдача заявителю результата 

муниципальной услуги.
3.1.2. . Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №3.
3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2 
электронн 
муницип 

Спеф 
представ, 
услуги и

ал

ля
при

Про|ц
обращени

Резу

3 .3 .

3 .3 . 

письменно- 
документы 
Документа: 
рабочих м 

Заяц, 
направля

Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
ой почте для получения консультаций о порядке получения 
ьнои услуги.
иалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
емой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления, 
едуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

Я заявителя.
льтат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения разрешения.

Принятие и регистрация заявления

. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает 
е заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. 
.1 могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных 
ест приведен в приложении №4.
ление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
ся в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную.ет
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Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установле нном порядке.

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя; 
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток , приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

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

'■!

объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 

на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4. 
системы 
предоста 

1)
улучшен

2) Е 
местного

Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
межведомственного электронного взаимодействия запрос о 

ении:
кумента, подтверждающего признание гражданина нуждающимся в 
жилищ ных условий; 

ыписки из домовой книги (в случае, если документ выдается органами 
ёамоу правления);

вл
До
ии
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3) Финансово-лицевого счета с указанием жилой и общей площадей жилого 
помещения и даты выдачи (в случае, если документ выдается органами местного 
самоуправления);

4) Сведений из ЕГРИП.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение

одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленный запрос.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запроса, 

поступивщего через систему межведомственного электронного взаимодействуя, 
предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 
уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган иди 
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. Подготовка и направление списка в Министерство;

3.5. ] .Специалист Отдела осуществляет:
проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных 

документах;
оформление учетного дела (комплектация всех документов в отдельного 

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 и проект письма об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. Заключение прикладывается к учетному делу.

В случае отсутствия оснований для отказа включает заявителя в список 
граждан.

Проект подготовленного документа направляется на утверждение 
руководителю Исполкома.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение одного дня с момента поступления ответов на запросы.

Рез>
письмо об отказе.

льтат процедур: направленный на утверждение список граждан или



течение од 
Резу 
3.52 
В

заявителю 
В

списки в
сл

одтечение 
Резу 

направлен

3.6.

Рез\
3.6
Рез>

3.5.1. Руководитель Исполкома утверждает список граждан или письмо об 
отказе и направляет в Отдел.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
ного дня с момента окончания предыдущей процедуры, 
л ьтат процедур: утвержденный документ, направленный в Отдел.
I. Специалист Отдела регистрирует документ.

случае отказа в предоставлении муниципальной услуги направляет 
письмо об отказе.
учае включения заявителя в списки граждан, направляет утвержденные 

Министерство.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

ного дня с момента окончания предыдущей процедуры, 
льтат процедур: направленное заявителю письмо об отказе или 
ный в Министерство список граждан.
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Извещение о включении в сводные списки

3.6.1. Специалист Отдела получив из Министерства уведомление о 
результате рассмотрения списков органов местного самоуправления 
подготавливает письмо с информацией о включении заявителя в сводные списки 
или готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Подготовленный проект документа согласовывается в установленном порядке и 
направляется на подпись руководителю Исполкома.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента поступления уведомления.

льтат процедуры: направленный на утверждение проект документа.
!. Руководитель Исполкома подписывает письмо и направляет в Отдел. ; 
льтат процедуры: утвержденный документ.

3.6.3. Специалист Отдела регистрирует письмо и направляет заявителю
почтовым

Процедуры, устанавливаемые подпунктом 3.6.2-3.6.3, осуществляется в 
течение одного дня с момента окончания процедуры, предусмотренной 
подпунктам 3.6.1.

Рез>

3.7.
муницип

Извещение о поступлении свидетельства и выдача заявителю результата 
ьной услугиал

отправлением.

й
льтат процедур: направленное заявителю письмо.

3.7.1. Специалист Отдела после получения из Министерства свидетельства 
извещает заявителя.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
двух дней с момента поступления свидетельства.

Результат процедуры: извещение о поступлении свидетельства.
3.7.2. Специалист Отдела при обращении заявителя выдает заявителю в 

установленном порядке свидетельство.



Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение 15 минут в день прибытия заявителя, в порядке очередности.

Результат процедур: выданное свидетельство.

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.

3.8.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 
настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.9. Исправление технических ошибок.
3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 
Отдел:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №5); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в

котором с□держится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии.

или
и

технической ошибки. ijj
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 
заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым 
отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 

портал государственных и муниципальных услуг 
многофункциональный центр предоставления государственных 
муниципальных услуг.

!. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет; 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в;
течение одного дня с момента регистрации заявления.

г» 1 Й|Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление,;
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.9.; . Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения
исправлении в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает: 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично:

i
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под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 
возможности получения документа при предоставлении в Отдел оригинала; 
документа, в котором содержится техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
течение трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от 
любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

ш
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальнЬй 

ючает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 
е проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной 
дготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа 

самоуправления.
мами контроля за соблюдением исполнения административных процедур

кл:

по

услуги в 
проведена 
услуги 
местного

Фор
являются:

1) п 
муницип

2) п 
делопроиз

3) п
процедур

КонТ
полугодов 
внепланов 
связанные 
по конкрет 

В
предостав
Исполком
услуги.

4.2.

ат
определен 
муницип 
ответстве 
а также сл

ал
юверка и согласование проектов документов по предоставлению 
ьной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

] доводимые в установленном порядке проверки ведения
водства;

роведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 
предоставления муниципальной услуги.
рольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

ых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 
ыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 
с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
ному обращению заявителя.

целях осуществления контроля за совершением действий при 
1 тении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 
а представляются справки о результатах предоставления муниципальной

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
ных административными процедурами по предоставлению 
ьной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома 

фным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 
ециалистами Исполкома.



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

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

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

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

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

16

предоставлении
Wm

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
вия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих
Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 
м порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, 

1(цих в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет 
ьного образования.

итель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
арушение срока регистрации запроса заявителя о 

ьной услуги;
арушение срока предоставления муниципальной услуги; 
ребование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Мензелинского 
ьного района для предоставления муниципальной услуги; 
каз в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
ыми правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
кого муниципального района для предоставления муниципальной 

Заявителя;
тказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
рмативными правовыми актами Российской Федерации, законами и

(бездейср

5.1.
досудебнр 
участвую 
муницип 

Заяв
1) н 

муницип
2) н
3 )  Т] 

правовым 
муницип

4)
нормативу 
Мензелинс 
услуги, у

5) о1 
предусмот 
иными

ал

аз

:я
ад
от

но
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иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными
правовым и актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федераци я, 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) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципадьную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Мензелинского муниципального района (http://www.menzelinsk.tatarstan.ru), 
Единого портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslngi.tatar.ruA, Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций I (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 *
действия (бездействие) которых обжалуются;

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

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru
http://uslngi.tatar.ruA
http://www.gosuslugi.ru/
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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.

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

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной 
услуги,

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

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

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

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

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

заявитель).
фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту 
жительства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о включений в списки граждан, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных 
выплат и выдаче свидетельства о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в

сельской местности

Прошу включить меня,_____________________________________________________,

паспорт,
(серия, номер)

в
(наименовали

Состав семьи: 
жена (муж)

(ф.
проживает по 
дети:

(Ф-
проживает по

(ф.и.

Приложение №1
В

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

ОТ

(далее -
—

(ф.и.о.)
 , выданный

(кем, когда)

в состав участников мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, 
проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых 
специалистов, в рамках реализации федеральной целевой программы 
"Социальное развитие села до 2013 года" (приложение N 1 к федеральной 
целевой программе "Социальное развитие села до 2013 года", утвержденной 
постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2002 г. N  
858 (в редакции постановления Правительства Российской Федерации от 31 
января 2009 '. N  83)), республиканской целевой программы "Развитие 
сельского хозяйства Республики Татарстан на 2008 - 2012 годы", 
утвержденное постановлением Кабинета Министров РТ от 14 декабря 2007 г.

Жилищные условия планирую улучшить путем_____________________________
(строительство

индивиду; шьного жилого дома, приобретение жилого помещения, 
участие в долевом строительстве многоквартирного дома - нужное указать)

поселения, в котором гражданин желает приобрести (построить)

жилое помещение)

и.о.)
адресу

(дата рождения)

и.о.)
адресу

(дата рождения)

и.о.)
адресу

(дата рождения)(фл
проживает по j
Кроме того, со мной постоянно проживают в качестве членов семьи:

о., степень родства) (дата рождения)

(ф.и. о., степень родства) (дата рождения)
Нуждающийся в улучшении жилищных условий признан решением

(наименование органа местного самоуправления, реквизиты акта)
С условиями участия в мероприятиях по улучшению жилищных условий граждан,

!г1



проживающий
специалистов,
"Социальное
выполнять.

(ф.и.о. заяЕ ителя) (подпись заявителя) (дата) 
Совершеннолетние члены семьи:

1)
2) (ф.и.о., подпись)

3) (ф.и.о., подпись)

4) (ф.и.о., подпись)

(ф.и.о., подпись)

К заярл!
1) ко:
2) ко: 

качестве член
3) ко 

право заявит|е. 
(семейного) к

4) выйти 
коммерческим:

5) ко: 
законодатель^'

6) П] 
Едином госуда]

Обяз

раб'

(дата)

20

в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых 
в рамках реализации федеральной целевой программы 

развитие села до 2013 года" ознакомлен и обязуюсь их

(дата)

(дата)

(дата)

(дата)

енню прилагаются следующие отсканированные документы:
Пии документов, удостоверяющие личность каждого члена семьи;
пии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в 
эе семьи;

'Пии документов, подтверждающих наличие у заявителя собственных и (или) заемных средств и (или) 
ля (лица, состоящего в зарегистрированном браке с заявителем) на получение материнского

шитала;
[ски из домовой книги и копии финансового лицевого счета (в случае, если документы выдаются 

и организациями);
пии трудовых книжек (для работающих). Копии документов, должны быть заверены в соответствии с
;твом;

©устанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в 
рственном реестре недвижимости.

уюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

(подпись) (ФИО)



(наименован 

о предос

Настоящим с

ие органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации) 
СВИДЕТЕЛЬСТВО

тавлении социальной выплаты на строительство (приобретение) 
жилья в сельской местности

N
видетельством удостоверяется, что

(фамилия, имя, отчество
гражданина - владельца свидетельства, наименование, серия и номер

до
является у 
федеральной 
республикан 
Татарстан 
(ей) предос

кумента, удостоверяющего личность, кем и когда выдан) 
частником мероприятий по улучшению жилищных условий в рамках 
целевой программы "Социальное развитие села до 2013 года", 

ской целевой программы "Развитие сельского хозяйства Республики 
на 2008 - 2012 годы". В соответствии с условиями Программ ему 
Тавляется социальная выплата в размере

рублей

на
(цифрами и прописью)

(приобретение жилого помещения, строительство индивидуального жилого дома,
учасгие в долевом строительстве многоквартирного жилого дома

в
- нужное указать)

(наименование поселения)
(дол

М.П.
кность) (подпись) (ф.и.о.)

Настоящим с

линия отреза
КОРЕШОК СВИДЕТЕЛЬСТВА 

о предоставлении социальной выплаты на строительство 
(приобретение) жилья в сельской местности <*>

N
видетельством удостоверяется, что

(фамилия, имя, отчество
граждандна - владельца свидетельства, наименование, серия и номер

до
является у 
федеральной 
республикан 
Татарстан н 
(ей) предос

кумента, удостоверяющего личность, кем и когда выдан) 
частником мероприятий по улучшению жилищных условий в рамках 
целевой программы "Социальное развитие села до 2013 года", 

ской целевой программы "Развитие сельского хозяйства Республики 
а 2008 - 2012 годы". В соответствии с условиями Программ ему 
гавлена социальная выплата в размере

рублей,
в том числе 
средств фед

(цифрами и прописью)
за счет:
ерального бюджета в размере (цифрами и прописью)

рублей;
средств бюд 
средств мес

кета Республики Татарстан в размере (цифрами и прописью)
рублей;

гного бюджета в размере (цифрами и прописью)
рублей.

Свидетельст 
(наименован 
выдавшего с

во выдано
ле органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 
видетель ство)

(Д О Л кность) (подпись) (ф.и.о.)
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м.п.

Корешок хр 
Федерации,

анится в органе исполнительной власти субъекта Российской 
выдавшем свидетельство.

Свидетельст 
на открыти 
кредитной о 
субъекта Р 
месту вы 
действует 
выдачи. 
Численный с

во дает право гражданину Оборотная сторона 
е банковского счета в свидетельства 
рганизации на территории ОТМЕТКА ОБ ОПЛАТЕ 
оссийской Федерации по (заполняется кредитной организацией) 
дачи свидетельства и Дата оплаты
не более 1 года с даты Реквизиты договора, на основании

которого произведена оплата
остав семьи гражданина

человек. Сумма по договору
Члены семьи: Получатель социальной выплаты

; Сумма перечислений
(ф.и.о., степень родства)

; (подпись ответственного работника
(ф.и.о., степень родства) кредитной организации)

М.П.
(ф.и.о

Расчетная
(приобретен

., степень родства) 
стоимость строительства 
ия) жилья

рублей.
Дата выдачи свидетельства

(должность) (ф.и.о.)
М.П.

(подпись )

Предоставле
линия отреза

иная социальная выплата направляется на
(приобретение жилого помещения, строительство

индивидуального жилого дома, участие в долевом строительстве

Численный с 
Члены семьи

Дата выдачи 
Подпись вла 
Свидетельст

многоквартирного жилого дома - нужное указать) 
остав семьи гражданина человек.

(ф.и.о., степень родства)
(ф.и.о., степень родства)
(ф.и.о., степень родства) 

свидетельства 
цельца свидетельства 
во выдано

(наименование органа исполнительной власти субъекта 
Российской Федерации, выдавшею свидетельство)

(дол
М.П.

кность) (подпись) (ф.и.о.)

Отметка о построенном (приобретенном) жилом помещении:
размер построенного (приобретенного) жилья _________
адрес построенного (приобретенного) жилья __________



Приложение №3

Блок- схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
Заявитель полает заявление о  
предоставлении  
м униципальной  у слуги  
предоставляет дс кументы в 
соответствии с л  2.5

С п ец и али ст  О т  
докум енты  в с о с  
пунктом 2.5 наст 
Реглам ента. П ро ] 
оснований  д ля  о' 
докум ентов, пре, 
п. 2.8 настоящ его

!ла проверяет  ! 
Игвегствии с 
с эящ его
лер я ет  наличия <■ 
п ката в приеме  

[усм отренны х  
Реглам ента. |

С п ец и али ст  Отде 
регистрирует зая  
документы  15 мг 
поступления )

ла
вления и  
н. (в  день

С п ец и али ст  Отд<:: 
налич ие основан  
предоставлении  
предусмотренны й  
настоящ его регл;

л а  проверяет  
нй для  отказа в 
'слуги ,  

гг 2.9  
фмента

С п ец и али ст  О тдф  
посредством  сет] 
межведом ственн  
электронного  в: 
запросы

С п ец и али ст  г 
данных, предоет!

С п ец и али ст  О т де . 
подготавливает у 
письм о со  списк: 
письм о о б  отказе

Н ач а л  ьни  
согласовьт ;

Заявление и 
документы

Г "

И
| Зарегистрирова | 
j иное заявление|  

и документы

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

В озвращ енны е J 
заявителю  
документы

—О т су т ст в у ю
ла  направляет

И м е ю т с я —

С пец иалист  О т дела  готовит  
j проект письма о б  отказе в 
предоставлении  услуги U

П исьм о  об  
отказе в 
предоставлени  
и услуги

«ставщиков  
ш яет сведения :

Д окум енты  
•) и ли  сведения |

С пециалист  
поставщ иков данны х  
готовит уведом ление

У  ведом ление  
о б  отказе

че ш о е  д ело  и 
и и ли

П роект
докум ента

О т дела  
икет проект

| С огласован н ы й  I 
проект I 

докум ента

Руководитель И сп о лк ом а ; П одписанны й
подписываем докум ент

С п ец и али ст  О т дел  
комплектует докум енты  и 
направляет в Ре< :публиканский  
орган: П исьм о  
заявителю

об отказе выдает

Республи кански  й орган  
рассм атривает с

С п ец и али ст  Отт 
свидетельство и 
отказе

е л а  вы дает  
ни письм о об

Д окум енты  
направленны е в I 

Республи канский  орган  I 
1 или  вы данное письм о о б  I 

отказе заявителю

Реш ение о  вы даче  
свидетельства или  

„отказ в вы даче с 
указанием  причин

и ли  письм а об  
отказе
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Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Мензелинского муниципального района

д олжность Телефон Электронный адрес

Руководит* 
Шагалиев . 
Тимерхано

;ль исполкома 
Ттьгизар
ВИЧ

8(85555) 3-18-84 Ilgizar.Shagaliev@tatar.ru

И.о. руковс 
Г атина Аш

►дителя исполкома 
уль Гумаровна

8(85555) 3-18-09 Aygul.Gatina@tatar.ru

Заместител 
исполните.1 

Мензелинс 
муниципал 
по инвести 
инфрастру] 
развитию. 
Д.А. Чухла

ь руководителя 
1ьного комитета 
кого
ьного района РТ 
циям и 
стурному

нцев

8(85555) 3-29-58 Dmitriy.Chuhlancev@tatar.ru

Начальник 
Басков Евг

отдела
ений Алексеевич

8(85555) 3-29-58 Evgeniy .В askov@tatar.ru

Главный сг
Аксюкова
Салихзяно!

юциалист отдела
Альмира
ша

8(85555) 3-17-87 Ilmira.Aksyukova@tatar.ru

Совет Мензелинского муниципального района

Дог[ЖНОСТЬ Телефон Электронный адрес

Глава Се 
Фаслахови

лахов Айдар
5

8(85555) 3-10-08 Aydar. Salahov@tatar.ru@tatar.ru

i

mailto:Ilgizar.Shagaliev@tatar.ru
mailto:Aygul.Gatina@tatar.ru
mailto:Dmitriy.Chuhlancev@tatar.ru
mailto:askov@tatar.ru
mailto:Ilmira.Aksyukova@tatar.ru
mailto:tatar.ru@tatar.ru
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Руководителю 
Исполнительного комитета 
_______________ муниципального'

Приложение №5

района Республики Татарстан 
От:

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)
Записано:

Правйльные
сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 
соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.
2.
3.
В сл 

техническо
учае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 
й ошибки прошу направить такое решение:

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:
в вид 

адресу:
е заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по

обработку 
уточнение 
передачу), 
иных дейс 
предоставлю 
включая пр: 
услугу, в це

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
'обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 
;|гвий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
ния муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 

инятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную 
лях предоставления муниципальной услуги.
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моей лично 
достоверны 
соответству 
Федерации 
содержат

Дан: 
мне муници

ДО'

(дата)

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 
сти и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 

Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 
|ют требованиям, установленным законодательством Российской 

на момент представления заявления эти документы действительны и 
стоверные сведения.
свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 

пальной услуги по телефону:_______________________ .

(
(подпись) (Ф.И.О.)

3

I


