
 

 

 

 

 

 

 

 

О внесении изменений в постановления 

Исполнительного комитета г.Казани 

от 10.06.2015 №2356, №2357, от 04.12.2015 №4281 

  

В целях совершенствования системы предоставления муниципальных 

услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ                

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

постановляю: 

1. Внести в постановление Исполнительного комитета г.Казани                

от 10.06.2015 №2356 (с учетом изменений, внесенных постановлением 

Исполнительного комитета г.Казани от 22.08.2016 №3449) «Об утверждении 

Административного регламента предоставления Исполнительным комитетом 

г.Казани муниципальной услуги по заключению дополнительного соглашения    

о внесении изменений в договоры оперативного управления, хозяйственного 

ведения муниципального имущества» следующие изменения:  

1.1. приложение признать утратившим силу; 

1.2. приложение №1 к настоящему постановлению считать приложением  

к постановлению Исполнительного комитета г.Казани от 10.06.2015 №2356. 

2. Внести в постановление Исполнительного комитета г.Казани                

от 10.06.2015 №2357 (с учетом изменений, внесенных постановлением 

Исполнительного комитета г.Казани от 19.08.2016 №3347) «Об утверждении 

Административного регламента предоставления Исполнительным комитетом 



г.Казани муниципальной услуги по выдаче выписки из реестра собственности 

г.Казани» следующие изменения:  

2.1. приложение признать утратившим силу; 

2.2. приложение №2 к настоящему постановлению считать приложением  

к постановлению Исполнительного комитета г.Казани от 10.06.2015 №2357. 

3. Внести в постановление Исполнительного комитета г.Казани                 

от 04.12.2015 №4281 (с учетом изменений, внесенных постановлением 

Исполнительного комитета г.Казани от 22.08.2016 №3447) «Об утверждении 

Административного регламента предоставления Исполнительным комитетом 

г.Казани муниципальной услуги по оформлению (закреплению) 

муниципального имущества на праве оперативного управления                

за муниципальными учреждениями, муниципальными казенными 

предприятиями и на праве хозяйственного ведения – за муниципальными 

унитарными предприятиями», следующие изменения:  

3.1. приложение признать утратившим силу; 

3.2. приложение №3 к настоящему постановлению считать приложением  

к постановлению Исполнительного комитета г.Казани от 04.12.2015 №4281. 

4. Опубликовать настоящее постановление на официальном портале 

органов местного самоуправления города Казани и в Сборнике документов            

и правовых актов муниципального образования города Казани. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить               

на заместителя Руководителя Исполнительного комитета г.Казани 

Р.Р.Шафигуллина. 

 

Руководитель                                                                                      Д.Г.Калинкин 

 



Приложение №1 

 

Утвержден 

постановлением  

Исполнительного комитета г.Казани 

от 10.06.2015 №2356 

(в редакции постановления 

Исполнительного комитета г.Казани 

от _________2018 №_______) 

 

Административный регламент 

предоставления Исполнительным комитетом г.Казани  

муниципальной услуги по заключению дополнительного 

соглашения о внесении изменений в договоры оперативного 

управления, хозяйственного ведения муниципального имущества 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Настоящий регламент устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по заключению дополнительного 

соглашения о внесении изменений в договоры оперативного управления, 

хозяйственного ведения муниципального имущества (далее – муниципальная 

услуга). 

1.2. Получатели муниципальной услуги: муниципальные учреждения, 

муниципальные казенные предприятия, муниципальные унитарные предприятия 

(далее – заявитель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом земельных и 

имущественных отношений Исполнительного комитета г.Казани (далее – 

Комитет). 

1.3.1. Местонахождение Комитета: г.Казань, ул.Баумана, д.52/7. 

График работы: 

- понедельник - пятница, с 9:00 до 18:00; 
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- приемные дни: вторник, четверг, с 14:00 до 17:00; 

- суббота, воскресенье – выходные дни.  

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

Справочные телефоны: 221-01-21, 221-01-26, 221-01-27, 221-01-23,          

221-01-29 (реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения, –                

в приложении №4 к настоящему регламенту). 

Проход в здание Комитета осуществляется по документам, 

удостоверяющим личность. 

1.3.2. Адрес официального портала органов местного самоуправления 

города Казани в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: 

https://www.kzn.ru. 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 

1) посредством информационных стендов для работы с заявителями, 

содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, 

расположенных в помещениях Комитета. Информация, размещаемая на 

информационных стендах, включает в себя сведения о муниципальной услуге, 

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

настоящего Регламента; 

2) на официальном портале органов местного самоуправления города 

Казани https://www.kzn.ru, на официальном сайте Комитета 

https://www.kzn.ru/meriya/ispolnitelnyy-komitet/kzio; 

3) при устном обращении в Исполнительный комитет г.Казани, Комитет 

(лично или по телефону); 

4) на портале государственных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан http://uslugi.tatar.ru;  

5) на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

http://www.gosuslugi.ru. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с: 
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- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 

30.11.1994 №51-ФЗ (далее – ГК РФ) (Собрание законодательства РФ, 05.12.1994, 

№32, статья 3301); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, №40, статья 3822); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 

Федеральный закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 02.08.2010, №31, статья 4179);  

- Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 

самоуправлении в Республике Татарстан» («Республика Татарстан», №155-156, 

03.08.2004); 

- Уставом муниципального образования города Казани, утвержденным 

решением Представительного органа муниципального образования города 

Казани от 17.12.2005 №3-5 («Казанские ведомости», №301/302, 30.12.2005); 

- Положением о Муниципальном казенном учреждении «Комитет 

земельных и имущественных отношений Исполнительного комитета 

муниципального образования города Казани», утвержденным решением 

Казанской городской Думы от 29.12.2010 №20-3 (далее – Положение о Комитете) 

(«Сборник документов и правовых актов муниципального образования города 

Казани», 04.08.2011, №30, страница 6); 

- решением Казанской городской Думы от 20.04.2006 №14-8 «Об 

утверждении порядка и сроков рассмотрения обращений граждан в органы 

местного самоуправления» («Казанские ведомости», №92, 28.04.2006);  

- Служебным регламентом Исполнительного комитета г.Казани, 

утвержденным распоряжением Исполнительного комитета г.Казани от 

27.08.2010 №1450р (далее – Служебный регламент). 

1.5. В настоящем регламенте под заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении 

муниципальной услуги (пункт 2 статьи 2 Федерального закона №210-ФЗ). 
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Заявление заполняется на стандартном бланке по форме согласно приложению 

№1 к настоящему регламенту. 

Под технической ошибкой понимается ошибка (описка, опечатка, 

грамматическая или арифметическая ошибка либо подобная ошибка), 

допущенная органом, предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к 

несоответствию сведений, внесенных в документ (результат муниципальной 

услуги), сведениям в документах, на основании которых вносились сведения. 

Под удаленным рабочим местом многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг понимается окно 

приема и выдачи документов, консультирования заявителей в сельских 

поселениях муниципальных районов. 
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II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования к 
стандарту предоставления 
муниципальной услуги 

Содержание требования к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий 

муниципальную услугу 
или требование 

2.1. Наименование муниципальной 
услуги  

Заключение дополнительного соглашения о внесении 
изменений в договоры оперативного управления, 
хозяйственного ведения муниципального имущества  

Положение о Комитете  

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

Комитет  Положение о Комитете  

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

Дополнительное соглашение к договорам оперативного 
управления, хозяйственного ведения муниципального 
имущества. 
Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Положение о Комитете  

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

Не более 12 рабочих дней с момента регистрации заявления.
Приостановление срока предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрено 

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

1) Заявление; 
2) документы, удостоверяющие личность; 
3) документ, подтверждающий полномочия представителя 
(если от имени заявителя действует представитель); 
4) копии учредительных документов юридического лица; 
5) оригинал и копия технического паспорта с кадастровым 
номером на каждый объект недвижимости (если получение 
услуги связано с внесением изменений в техническую 
документацию). 
Бланк заявления для получения муниципальной услуги 
заявитель может получить при личном обращении в 
Комитет. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Комитета. 
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); 
- заказным почтовым отправлением с уведомлением о 
вручении. 
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 сеть Интернет, и 
единый портал государственных и муниципальных услуг 

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

Выписка из Единого государственного реестра юридических 
лиц (получается в рамках межведомственного 
взаимодействия). 
Способы получения и порядок представления документов, 
которые заявитель вправе представить, определены 
пунктом 2.5 настоящего регламента. 
Запрещается требовать от заявителя вышеперечисленные 
документы, находящиеся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций 

_ 

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

1) подача документов ненадлежащим лицом; 
2) несоответствие представленных документов перечню 
документов, указанных в пункте 2.5 настоящего регламента;
3) в заявлении и прилагаемых к заявлению документах 
имеются неоговоренные исправления, серьезные 
повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их 
содержание; 
4) представление документов в ненадлежащий орган 

_ 

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

Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрены. 
Основания для отказа в предоставлении: 
1. Отсутствие запрашиваемых сведений об объектах 
учета. 
2. Заявителем представлены документы не в полном 
объеме, либо в представленных заявлении и (или) 
документах содержится неполная и (или) недостоверная 
информация 

_ 

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной 
основе 

_ 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не 
требуется 

_ 
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методике расчета размера такой 
платы 
2.12. Максимальный срок ожидания в 
очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата 
предоставления таких услуг 

Подача заявления о получении 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 _ 

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в том 
числе к обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких услуг 

2.14. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных 
противопожарной системой и системой пожаротушения, 
необходимой мебелью для оформления документов, 
информационными стендами. 
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к 
месту предоставления муниципальной услуги (удобные 
вход и выход в помещения/из помещений 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 

Показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются: 
- расположенность помещения Комитета в зоне 
доступности общественного транспорта; 

Пункт 6 ст.2 гл.5 
Федерального закона 
№210-ФЗ 
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должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, в удаленных 
рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных 
технологий 

- наличие необходимого количества специалистов, а также 
помещений, в которых осуществляется прием документов 
от заявителей; 
- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими 
лицами; 
- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке 
и сроках предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах, информационных ресурсах 
Комитета 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 подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица, предоставляющего 
муниципальную услугу, и заявителя. Продолжительность 
взаимодействия определяется регламентом. 
При предоставлении муниципальной услуги в 
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многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) 
консультацию, прием и выдачу документов осуществляет 
специалист МФЦ. Через удаленные рабочие места МФЦ 
муниципальная услуга не предоставляется. 
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем на сайте 
https://www.kzn.ru/meriya/ispolnitelnyy-komitet/kzio, на 
едином портале государственных и муниципальных услуг, в 
МФЦ 

2.16. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме 

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги 
в электронной форме можно получить через интернет-
приемную официального сайта Комитета, интернет-
приемную официального портала органов местного 
самоуправления города Казани или портал государственных 
и муниципальных услуг Республики Татарстан.  
В случае если законом предусмотрена подача заявления о 
предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме, заявление подается через портал государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru) или единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru) 

_ 
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III. 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 МФЦ, 

в удаленных рабочих местах МФЦ 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) заключение дополнительного соглашения и выдача заявителю 

результата муниципальной услуги. 

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №2 к настоящему 

регламенту. 

3.2. Оказание консультаций заявителю. 

Заявитель вправе обратиться в Комитет лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке предоставления 

муниципальной услуги. 

Специалист Комитета консультирует заявителя: 

- по составу и форме представляемой документации; 

- по источнику получения представляемой документации; 

- по порядку сбора представляемой документации; 

- по сроку предоставления муниципальной услуги; 

- по ответам, направленным специалистом Комитета в адрес заявителя, в 

том числе по отказам в предоставлении муниципальной услуги. 
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При необходимости специалист Комитета оказывает помощь в заполнении 

бланка заявления. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения муниципальной услуги. 

3.3. Принятие и регистрация заявления. 

3.3.1. Заявитель лично или через доверенное лицо либо через МФЦ подает 

письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

в Комитет документы, указанные в пункте 2.5 настоящего регламента. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

направляется в Комитет по электронной почте или через интернет-приемную 

официального сайта Комитета или через интернет-приемную официального 

портала органов местного самоуправления города Казани. Регистрация 

заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 

установленном порядке.  

3.3.2. Специалист организационно-кадрового отдела Комитета, 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 неоговоренных 

исправлений). 

В случае отсутствия замечаний специалист организационно-кадрового 

отдела Комитета осуществляет: 

- прием заявления и его регистрацию в электронном виде в системе 

электронного документооборота; 

- вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой 

о дате приема документов, присвоенном входящем номере; 
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- направление заявления на рассмотрение председателю Комитета 

посредством системы электронного документооборота. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов в 

соответствии с подпунктом 2.8 настоящего регламента специалист 

организационно-кадрового отдела Комитета, ведущий прием документов, 

уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с устным 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 день поступления заявления. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение председателю Комитета, или возвращенные 

заявителю документы.  

3.3.3. Председатель Комитета изучает содержание заявления для 

определения заместителя, в ведении которого находятся изложенные в 

заявлении вопросы, и направляет его на рассмотрение курирующему 

заместителю посредством системы электронного документооборота. 

Результат процедуры: направленное курирующему заместителю 

заявление. 

3.3.4. Курирующий заместитель изучает содержание заявления для 

определения отдела, в ведении которого находятся изложенные в заявлении 

вопросы, и направляет его на рассмотрение начальнику отдела управления и 

учета муниципального имущества Комитета посредством системы электронного 

документооборота. 

Результат процедуры: направленное начальнику отдела управления и 

учета муниципального имущества Комитета заявление. 

3.3.5. Начальник отдела управления и учета муниципального имущества 

Комитета определяет исполнителя из числа специалистов отдела и направляет 

ему заявление на исполнение посредством системы электронного 

документооборота. 
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Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.3.3-3.3.5 настоящего 

регламента, осуществляются в течение одного дня с момента окончания 

процедур, предусмотренных подпунктом 3.3.2 настоящего регламента. 

Результат процедур: заявление, направленное на исполнение специалисту 

отдела управления и учета муниципального имущества Комитета. 

3.4. Формирование межведомственных запросов и направление их в 

органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.1. В случае необходимости актуализации данных о правовом статусе 

заявителя специалист отдела управления и учета муниципального имущества 

Комитета направляет в электронной форме посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия запрос в Федеральную 

налоговую службу России о предоставлении сведений из Единого 

государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ). 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Результат процедуры: направленный в орган власти запрос.  

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 

представляют 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, представляющие документ и информацию, если иные сроки 

подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 

федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской 

Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 

нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 

направленные в Комитет. 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги. 
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3.5.1. Специалист отдела управления и учета Комитета на основании 

полученных документов: 

- изучает содержание заявления, документов, к нему прилагаемых, а также 

ответа на межведомственный запрос органа, участвующего в предоставлении 

муниципальной услуги, на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.9 

настоящего регламента; 

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.9 настоящего регламента 

подготавливает проект приказа о внесении изменений в договор хозяйственного 

ведения (оперативного управления) (далее – приказ), а в случае наличия таких 

оснований – проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(далее – письмо об отказе); 

- направляет проект приказа или письма об отказе посредством системы 

электронного документооборота начальнику отдела управления и учета 

муниципального имущества Комитета на согласование, далее последовательно 

курирующему заместителю председателя Комитета на согласование, 

председателю Комитета (лицу, им уполномоченному) на подпись в целях 

согласования содержания и оформления документа, утверждения электронной 

цифровой подписью принятых решений; 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

поступления ответов на запросы. 

Результат процедур: подготовленный в системе электронного 

документооборота проект приказа или письма об отказе. 

3.5.2. Специалист отдела управления и учета Комитета после согласования 

и подписания проекта документа в системе электронного документооборота 

начальником отдела управления и учета муниципального имущества Комитета, 

курирующим заместителем председателя Комитета, председателем Комитета 

(лицом, им уполномоченным) соответственно, распечатывает приказ или письмо 

об отказе на бумажном носителе, заверяет своей подписью содержание 

документа и правильность его оформления, относит лично начальнику отдела 

управления и учета муниципального имущества Комитета на визирование, далее 
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последовательно курирующему заместителю председателя Комитета на 

визирование и передает сотруднику организационно-кадрового отдела для 

передачи председателю Комитета (лицу, им уполномоченному) на подпись в 

целях согласования содержания и оформления документа, утверждения 

подписью принятого решения и направления его на исполнение соответственно. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 

подписания председателем Комитета (лицом, им уполномоченным) проекта 

приказа или письма об отказе электронной цифровой подписью.  

Результат процедур: проект приказа или письма об отказе на бумажном 

носителе, направленный на подпись председателю Комитета (лицу, им 

уполномоченному). 

3.5.3. Председатель Комитета (лицо, им уполномоченное) заверяет своей 

подписью приказ или письмо об отказе на бумажном носителе, согласовывая тем 

самым содержание и оформление документа, а также утверждая подписью 

принятое решение и направление его на исполнение, и передает приказ или 

письмо об отказе специалисту организационно-кадрового отдела Комитета для 

дальнейшей регистрации. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.  

Результат процедуры: подписанный приказ или подписанное письмо об 

отказе на бумажном носителе, направленные на регистрацию.  

3.5.4. Специалист организационно-кадрового отдела Комитета 

регистрирует приказ или письмо об отказе посредством системы электронного 

документооборота. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 

окончания предыдущей процедуры.  

Результат процедуры: зарегистрированный приказ или 

зарегистрированное письмо об отказе.  

3.6. Заключение дополнительного соглашения и выдача заявителю 

результата муниципальной услуги. 

3.6.1. Специалист отдела управления и учета муниципального имущества 

Комитета на основании поступившего приказа подготавливает проект 
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дополнительного соглашения к договору хозяйственного ведения (оперативного 

управления) (далее – дополнительное соглашение), распечатывает его на 

бумажном носителе и заверяет своей подписью содержание документа и 

правильность его оформления, относит лично начальнику отдела управления и 

учета муниципального имущества Комитета на визирование, далее 

последовательно курирующему заместителю председателя Комитета на 

визирование и передает сотруднику организационно-кадрового отдела для 

передачи председателю Комитета (лицу, им уполномоченному) на подпись в 

целях согласования содержания и оформления документа, утверждения 

подписью принятого решения и направления его на исполнение. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 

окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: направленный на подпись проект дополнительного 

соглашения. 

3.6.2. Председатель Комитета (лицо, им уполномоченное) заверяет своей 

подписью дополнительное соглашение, согласовывая тем самым содержание и 

оформление документа, а также утверждая подписью принятое решение и 

направление его на исполнение, и передает дополнительное соглашение 

специалисту отдела управления и учета муниципального имущества Комитета 

для дальнейшей регистрации. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.  

Результат процедуры: подписанное дополнительное соглашение. 

3.6.3. Специалист отдела управления и учета муниципального имущества 

Комитета: 

- регистрирует дополнительное соглашение в журнале регистрации; 

- извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, 

сообщает дату и время выдачи результата муниципальной услуги (оформленных 

приказа и дополнительного соглашения или письма об отказе); 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

подписания документов председателем Комитета. 
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Результат процедуры: извещение заявителя (его представителя) о 

результате предоставления муниципальной услуги. 

3.6.4. Специалист отдела управления и учета муниципального имущества 

Комитета в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги выдает 

заявителю либо направляет почтой письмо об отказе. 

Специалист отдела управления и учета муниципального имущества 

Комитета в случае предоставления муниципальной услуги выдает заявителю под 

роспись приказ и дополнительное соглашение, после подписания 

дополнительного соглашения два экземпляра подписанного и согласованного 

дополнительного соглашения передает заявителю, один оставляет на хранение в 

Комитете. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 

- в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 

- в течение одного дня с момента окончания процедуры, предусмотренной 

подпунктом 3.5.4 настоящего регламента, - в случае направления письма об 

отказе почтой. 

Результат процедуры: выданные заявителю приказ и дополнительное 

соглашение или письмо об отказе, либо направленное по почте письмо об отказе. 

3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ. 

3.7.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги 

в МФЦ, через удаленные рабочие места МФЦ муниципальная услуга не 

предоставляется. 

3.7.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется 

в соответствии с регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном 

порядке.  

3.7.3. 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. 

3.8. Исправление технических ошибок.  

3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 

Комитет: 
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- заявление об исправлении технической ошибки по форме согласно 

приложению №3 к настоящему регламенту; 

- документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

- документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 

заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым 

отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через 

единый портал государственных и муниципальных услуг или МФЦ. 

3.8.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление 

с приложенными документами и передает их в Комитет. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение специалисту Комитета. 

3.8.3. Специалист Комитета рассматривает документы и в целях внесения 

исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего регламента, и выдает 

исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично 

под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 

документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 

заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 

возможности получения документа при предоставлении в Комитет оригинала 

документа, в котором содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение трех дней с момента обнаружения технической ошибки или получения 

от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 
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IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

рассмотрение жалоб, проведение проверок, принятие решений и подготовку 

ответов на обращения заявителей, подготовку решений на действия 

(бездействие) должностных лиц Комитета. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 

являются: 

- проведение экспертизы проектов документов по предоставлению 

муниципальной услуги. Результатом экспертизы является визирование проектов 

соответствующих документов; 

- проведение в установленном порядке контрольных проверок; 

- проведение в установленном порядке проверки ведения 

делопроизводства в отделе учета. 

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 вопросы по конкретным обращениям заявителей. 

4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется председателем Комитета.  

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается Служебным регламентом, Положением о Комитете и 

должностными инструкциями. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 
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4.4. Руководитель Исполнительного комитета г.Казани, его заместитель 

осуществляют контроль за своевременным предоставлением муниципальной 

услуги.  

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законом 

порядке. 

Реквизиты должностных лиц Комитета, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения, 

представлены в приложении №4 к настоящему регламенту. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством 

открытости деятельности органа местного самоуправления при предоставлении 

муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности 

досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, 

а также их должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Комитета, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в Исполнительный 

комитет г.Казани. 

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
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- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Татарстан для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. 

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

электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет, интернет-приемной 

официального портала органов местного самоуправления города Казани 

(https://www.kzn.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru), единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru), а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
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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 муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 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 (-а) контактного (-

ых) телефона (-ов), адрес (-а) электронной почты (при наличии) и почтовый 

адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями и 

действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 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 прилагаемых к ней документов. 

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной 

услуги. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы председатель Комитета 

(заместитель председателя) принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах, а также в иных формах; 
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2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

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, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

 

_________________
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Приложение №1 
к Административному регламенту  
предоставления Исполнительным  
комитетом г.Казани муниципальной  
услуги по заключению дополнительного 
соглашения о внесении изменений 
в договоры оперативного управления,  
хозяйственного ведения муниципального 
имущества (Форма) 

В _______________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления 

_______________________________________ 
муниципального образования) 

от ________________________________________ 
(полное наименование, организационно-правовая форма, 

_________________________ (далее - заявитель) 
сведения о государственной регистрации) 

 
Заявление 

о заключении дополнительного соглашения о внесении изменений в договоры 
оперативного управления, хозяйственного ведения муниципального имущества 
 

Прошу Вас внести изменения в договор оперативного управления, 
хозяйственного ведения муниципального имущества.  

Договор от ____________ №__________. 
Внести (указать, какие изменения вносятся) _________________________ 

____________________________________________________________________. 
К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
1) документы, удостоверяющие личность; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель); 
3) копии учредительных документов юридического лица; 
4) технический паспорт с кадастровым номером на каждый объект 

недвижимости (если получение услуги связано с внесением изменений в 
техническую документацию). 

 
Обязуюсь при запросе представить оригиналы отсканированных 

документов. 

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

    

 



12 
 

Приложение №2 

к Административному регламенту  

предоставления Исполнительным  

комитетом г.Казани муниципальной 

услуги по заключению дополнительного 

соглашения о внесении изменений 

в договоры оперативного управления,  

хозяйственного ведения 

муниципального имущества 

 

Блок-схема последовательности действий  

по предоставлению муниципальной услуги 
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Заявитель подает заявление о пре-
доставлении муниципальной услуги и 
представляет документы, указанные в  
пункте 2.5 настоящего регламента 

Специалист Комитета проверяет 
документы, представленные 
заявителем согласно пункту 2.5 
настоящего регламента 

Специалист организационно-
кадрового отдела Комитета  
регистрирует заявление и документы 
в день поступления (15 мин.) 

Специалист отдела управления и 
учета муниципального имущества 
Комитета определяет 
необходимость запроса 
документов через СМЭВ  (1 день) 

Специалист отдела управления и 
учета муниципального 
имущества Комитета проверяет 
наличие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.9 
настоящего регламента (1 день) 

Специалист отдела управления 
и учета муниципального 
имущества Комитета готовит 
проект документа (1 день) 

Председатель Комитета 
согласовывает проект 
документа 

Председатель Комитета 
подписывает документ  
(1 день) 

Заявление и документы

Специалист организационно-кадрового отдела 
Комитета уведомляет заявителя о наличии 
нарушений, препятствующих регистрации 
заявления, и возвращает ему документы с 
устным объяснением причин возврата (во время 
приема документов) 

Специалист отдела управления и учета 
муниципального имущества Комитета 
направляет запросы (1 день) 

Специалисты поставщиков данных 
обрабатывают запросы и представляют 
данные (в случае отсутствия - 
уведомление об отсутствии 
запрашиваемых документов) (5 дней) 

Специалист отдела управления 
и учета муниципального 
имущества Комитета готовит 
письмо об отказе (1 день) 

Возвращенные 
документы 

Запрос о представлении 
сведений 

Документы либо 
уведомление об 
отсутствии документов  
(1 день)

Письмо об 
отказе 

Зарегистрированное 
заявление 

Документы соответствуют требованиям 

Необходимо запросить 
документы для предоставления 
муниципальной услуги  

Основания для отказа 

Проект документа 

Согласованный проект 

Подписанный документ 
либо письмо об отказе 

Да 

Нет 

Специалист отдела управления и учета 
муниципального имущества Комитета на 
основании документа готовит 
дополнительное соглашение, согласовывает 
его в установленном порядке, выдает 
заявителю (1 день) 

Выданные дополнительное 
соглашение либо письмо об отказе 

Да

Отсутствуют Имеются

Нет 
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Приложение №3 

к Административному регламенту  

предоставления Исполнительным  

комитетом г.Казани муниципальной  

услуги по заключению 

дополнительного соглашения  

о внесении изменений в договоры  

оперативного управления,  

хозяйственного ведения 

муниципального имущества 

(Форма) 

 

Председателю Комитета земельных и 

имущественных отношений  

Исполнительного комитета г.Казани 

_________________________________ 

от_______________________________ 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

заключению дополнительного сообщения о внесении изменений в договоры 

оперативного управления, хозяйственного ведения муниципального имущества. 

Записано: ______________________________________________________ 
_______________________________________________________________. 
Правильные сведения: ___________________________________________ 

____________________________________________________________________. 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 

соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 

муниципальной услуги.  
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Прилагаю следующие документы: 

1._____________________________________________________________; 
2._____________________________________________________________; 
3._____________________________________________________________. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить его: 

- посредством отправления электронного документа на электронный адрес 

____________________________________________________________________; 

- в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением 

по адресу: ___________________________________________________________. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица 

на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 

передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 

также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 

предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 

включая принятие решений на их основе органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, в целях предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся 

к моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 

достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 

соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 

Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и 

содержат достоверные сведения.  

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 

мне муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 
______________    _________________ (________________) 
 (дата)      (подпись)          (Ф.И.О.) 
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Приложение №4 
к Административному регламенту  
предоставления Исполнительным  
комитетом г.Казани муниципальной  
услуги по заключению 
дополнительного соглашения о 
внесении изменений в договоры 
оперативного управления, 
хозяйственного ведения 
муниципального имущества 

 

Реквизиты должностных лиц 
Комитета земельных и имущественных отношений 
Исполнительного комитета г.Казани, ответственных 

за предоставление муниципальной услуги и осуществляющих 
контроль ее исполнения 

 

Должность, Ф.И.О. Телефон Электронный адрес 

Председатель комитета 
Галяутдинов Ренат Габдулхамитович 

221-01-03 kzio.kzn@tatar.ru 

Заместитель председателя комитета  
Идиятуллин Альфир Фангатович 

221-01-03 kzio.kzn@tatar.ru 

Начальник отдела управления и учета 
муниципального имущества комитета 
Рюхов Андрей Иванович 

221-01-20 kzio.kzn@tatar.ru 

Заместитель начальника отдела управления 
и учета муниципального имущества 
комитета 
Шакирова Светлана Фаридовна 

221-01-24 kzio.kzn@tatar.ru 

Заместитель начальника отдела управления 
и учета муниципального имущества 
комитета 
Разумова Елена Владимировна 

221-01-45 kzio.kzn@tatar.ru 

Специалисты отдела управления и учета 
муниципального имущества комитета 

221-01-21, 
221-01-26, 
221-01-27, 
221-01-23, 
221-01-29 

kzio.kzn@tatar.ru 

Специалисты организационно-кадрового 
отдела комитета 

221-01-97, 
221-01-98 

kzio.kzn@tatar.ru 
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Приложение №5 

к Административному регламенту  

предоставления Исполнительным  

комитетом г.Казани муниципальной  

услуги по заключению дополнительного 

соглашения о внесении изменений в 

договоры оперативного управления, 

хозяйственного ведения муниципального 

имущества (Справочное) 

 

Порядок действий заявителя 

 

1. Подготовить к подаче пакет документов, установленный пунктом           

2.5 настоящего регламента. 

2. Представить пакет документов по адресу:  

г.Казань, ул.Баумана, д.52/7, каб.12а, с понедельника по пятницу                

(в рабочие дни), с 10:00 до 12:00 и с 13:00 до 17:00; 

либо в ближайшее подразделение МФЦ. 

3. Ожидать вызова специалиста для вручения документов в течении срока, 

указанного в пункте 2.4 настоящего регламента. 
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Приложение №6 

к Административному регламенту  

предоставления Исполнительным  

комитетом г.Казани муниципальной  

услуги по заключению дополнительного 

соглашения о внесении изменений в 

договоры оперативного управления, 

хозяйственного ведения муниципального 

имущества (Справочное) 

 
 

Оформление	дополнительного	соглашения	о	внесении	изменении	
в	договоры	оперативного	управления,	хозяиственного	ведения	

муниципального	имущества 

 

 3 оригинал и копия технического паспорта с кадастровым номером на каждый объект 
недвижимости (если получение услуги связано с внесением изменений в техническую 
документацию) 

 

 
для юридических лиц:   
учредительные документы 

для представителя: 
документ, удостоверяющий личность,  
документы, подтверждающие полномочия представителя 
(доверенность)

 2 

Представить собранный пакет документов специалисту Клиентской службы 
по адресу: ул.Баумана, д.52/7, каб12а 

с понедельника по пятницу, с 9:00 до 12:00 и с 13:00 до 18:00 

При необходимости Заявитель может проконсультироваться у специалиста Клиентской службы  

 4 

 Заявление, заполненное по образцу  1 



 
 

Приложение №2 

 

Утвержден 

постановлением Исполнительного 

комитета г.Казани 

от 10.06.2015 №2357 

(в редакции постановления 

Исполнительного комитета г.Казани 

от _________2018 №_______) 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги  

по выдаче выписки из реестра собственности г.Казани 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по 

выдаче выписки из реестра собственности г.Казани (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получатели муниципальной услуги: юридические, физические лица и 

индивидуальные предприниматели. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом земельных и 

имущественных отношений Исполнительного комитета г.Казани (далее – Комитет). 

1.3.1. Местонахождение Комитета: г.Казань, ул.Баумана, д.52/7. 

График работы: 

понедельник - пятница, с 9:00 до 18:00; 

приемные дни: вторник, четверг, с 14:00 до 17:00; 

суббота, воскресенье – выходные дни.  

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 

Справочный телефон: 221-01-28, 221-01-24 (реквизиты должностных лиц, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги и осуществляющих 

контроль ее исполнения, – в приложении №5 к настоящему регламенту). 
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Проход по документам, удостоверяющим личность. 

1.3.2. Адрес официального портала органов местного самоуправления города 

Казани в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: https://www.kzn.ru. 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 

1) посредством информационных стендов о муниципальной услуге, 

содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, 

расположенных в помещениях Комитета, для работы с заявителями. Информация, 

размещаемая на информационных стендах, включает в себя сведения о 

муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 

2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента; 

2) на официальном портале органов местного самоуправления города Казани 

https://www.kzn.ru, на официальном сайте Комитета 

https://www.kzn.ru/meriya/ispolnitelnyy-komitet/kzio; 

3) при устном обращении в Исполнительный комитет г.Казани, Комитет (лично 

или по телефону); 

4) на портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(http://uslugi.tatar.ru);  

5) на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://www.gosuslugi.ru). 

1.4. Реализация муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 

№51-ФЗ (далее – ГК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 

05.12.1994, №32, статья 3301); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 

закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, 

№31, ст.4179);  

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – 

Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 

06.10.2003, №40, ст.3822); 



3 
 

- Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 

самоуправлении в Республике Татарстан» («Республика Татарстан», 03.08.2004, 

№155-156); 

- Уставом муниципального образования города Казани, утвержденным 

решением Представительного органа муниципального образования города Казани от 

17.12.2005 №3-5 (далее – Устав) («Казанские ведомости», 30.12.2005, №301/302); 

- Положением о Муниципальном казенном учреждении «Комитет земельных и 

имущественных отношений Исполнительного комитета муниципального 

образования города Казани», утвержденным решением Казанской городской Думы от 

29.12.2010 №20-3 (далее – Положение о Комитете) («Сборник документов и правовых 

актов муниципального образования города Казани», 04.08.2011, №30, страница 6); 

- решением Казанской городской Думы от 20.04.2006 №14-8 «Об утверждении 

порядка и сроков рассмотрения обращений граждан в органы местного 

самоуправления» («Казанские ведомости», 28.04.2006, №92);  

- Служебным регламентом Исполнительного комитета г.Казани, утвержденным 

распоряжением Исполнительного комитета г.Казани от 27.08.2010 №1450р (далее – 

Служебный регламент);  

- приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 

30.08.2011 №424 «Об утверждении порядка ведения органами местного 

самоуправления реестров муниципального имущества». 

1.5. В настоящем регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 

услуги (п.2 ст.2 Федерального закона №210-ФЗ). Заявление подается на стандартном 

бланке по форме согласно приложению №1 к настоящему регламенту. 

Под технической ошибкой понимается ошибка (описка, опечатка, 

грамматическая или арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию 

сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в 

документах, на основании которых вносились сведения. 

Под удаленным рабочим местом многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг понимается окно приема и 

выдачи документов, консультирования заявителей в сельских поселениях 

муниципальных районов. 
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II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования к 
стандарту предоставления 
муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий 

муниципальную услугу или 
требование 

2.1. Наименование 
муниципальной услуги 

Выдача выписки из реестра собственности г.Казани ГК РФ, приказ Министерства 
экономического развития 
Российской Федерации от 
30.08.2011 №424, 
Положение о Комитете 

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

Комитет  П.5 ч.10 ст.35, ч.1, 2 ст.51 
Федерального закона №131-ФЗ, 
ч.1 ст.28, ч.2 ст.40, ч.1, 2 ст.66 
Устава, 
п.3.2.1 Положения о Комитете 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

Выдача выписки из реестра собственности г.Казани. 
Письмо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги 

Положение о Комитете 

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

Не более 10 рабочих дней с момента поступления 
заявления. 
Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено 

_ 
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Наименование требования к 
стандарту предоставления 
муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий 

муниципальную услугу или 
требование 

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

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

1. Заявление. (Приложение 1) 
2. Документы, удостоверяющие личность. 
3. Документ, подтверждающий полномочия 
представителя (если от имени заявителя действует 
представитель). 
Бланк заявления для получения муниципальной услуги 
заявитель может получить при личном обращении в 
Комитет. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Комитета. 
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); 
- заказным почтовым отправлением с уведомлением о 
вручении. 

Положение о Комитете 
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Наименование требования к 
стандарту предоставления 
муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий 

муниципальную услугу или 
требование 

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 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 
вправе представить, а также 
способы их получения 
заявителями, в том числе в 
электронной форме, порядок их 
представления; государственный 
орган, орган местного 

В рамках межведомственного взаимодействия: 
кадастровый паспорт здания, строения, сооружения. 
Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего регламента. 
Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций 

_ 
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Наименование требования к 
стандарту предоставления 
муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий 

муниципальную услугу или 
требование 

самоуправления либо 
организация, в распоряжении 
которых находятся данные 
документы 

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

Согласование муниципальной услуги не требуется _ 

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

Основания не предусмотрены _ 

2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления 

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены. 
Основания для отказа: 

_ 
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Наименование требования к 
стандарту предоставления 
муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий 

муниципальную услугу или 
требование 

или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

1) отсутствие запрашиваемых сведений об объектах 
учета; 
2) заявителем представлены документы не в полном 
объеме, либо в представленных заявлении и (или) 
документах содержится неполная и (или) 
недостоверная информация 

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

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе 

_ 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не 
требуется 

_ 

2.12. Максимальный срок 
ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении 

Максимальный срок ожидания приема (обслуживания) 
получателя муниципальной услуги (заявителя) не 
должен превышать 15 минут. 

_ 
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Наименование требования к 
стандарту предоставления 
муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий 

муниципальную услугу или 
требование 

муниципальной услуги и при 
получении результата 
предоставления таких услуг 

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 _ 

2.14. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется 
муници-пальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в 
том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов 
указанных объектов в 
соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации о социаль-ной защите 
инвалидов, размеще-нию и 
оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной 
информации о порядке 
предоставления таких услуг 

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и 
системой пожаротушения, необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными 
стендами. 
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов 
к месту предоставления муниципальной услуги 
(удобный вход-выход в помещения/из помещений 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 

_ 
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Наименование требования к 
стандарту предоставления 
муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий 

муниципальную услугу или 
требование 

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

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 
- расположенность помещения Комитета в зоне 
доступности общественного транспорта; 
- наличие необходимого количества специалистов, а 
также помещений, в которых осуществляется прием 
документов от заявителей; 
- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими 
лицами; 
- наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах, информационных 
ресурсах Комитета 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; 

П.6 ст.2 гл.5 Федерального 
закона №210-ФЗ 
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Наименование требования к 
стандарту предоставления 
муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий 

муниципальную услугу или 
требование 

- жалоб на некорректное, невнимательное отношение 
муниципальных служащих, оказывающих 
муниципальную услугу, к заявителям. 
При подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата предоставления 
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) консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ. Через удаленные 
рабочие места МФЦ муниципальная услуга не 
предоставляется. 
Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте 
https://www.kzn.ru/meriya/ispolnitelnyy-komitet/kzio, на 
едином портале государственных и муниципальных 
услуг, в МФЦ 
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Наименование требования к 
стандарту предоставления 
муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий 

муниципальную услугу или 
требование 

2.16. Особенности 
предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме 

Консультацию о порядке получения муниципальной 
услуги в электронной форме можно получить через 
интернет-приемную или портал государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан.  
В случае если законом предусмотрена подача 
заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме, заявление подается через портал 
государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi.tatar.ru) или единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http://www.gosuslugi.ru) 

_ 
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III. 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 МФЦ, в 

удаленных рабочих местах МФЦ 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №3 к настоящему 

регламенту. 

3.2. Оказание консультаций заявителю. 

Заявитель вправе обратиться в Комитет лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги. 

Специалист Комитета консультирует заявителя: 

- по составу и форме представляемой документации; 

- по источнику получения представляемой документации; 

- по порядку сбора представляемой документации; 

- по сроку предоставления муниципальной услуги; 

- по ответам, направленным специалистом Комитета в адрес заявителя, в 

том числе по отказам в предоставлении муниципальной услуги. 

При необходимости специалист Комитета оказывает помощь в заполнении 

бланка заявления. 
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Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 

обращения заявителя. 

Результат процедуры: консультация по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения муниципальной услуги. 

3.3. Принятие и регистрация заявления. 

3.3.1. Заявитель лично или через доверенное лицо либо через МФЦ подает 

письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего регламента в Комитет. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

направляется в Комитет по электронной почте или через интернет-приемную. 

Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 

установленном порядке.  

3.3.2. Специалист Комитета, ведущий прием документов, осуществляет: 

- установление личности заявителя;  

- проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности). 

В случае отсутствия замечаний специалист Комитета осуществляет: 

- прием заявления и его регистрацию в электронном виде в системе 

электронного документооборота; 

- вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой 

о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 

исполнения муниципальной услуги; 

- направление заявления посредством системы электронного 

документооборота на рассмотрение председателю Комитета. 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

- прием заявления и документов - в течение 15 минут; 

- регистрация заявления - в день поступления заявления. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение председателю Комитета, или возвращенные 

заявителю документы.  

3.3.3. Председатель Комитета изучает содержание заявления для 

определения заместителя, в ведении которого находятся изложенные в 
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заявлении вопросы, и направляет его на рассмотрение курирующему 

заместителю посредством системы электронного документооборота. 

Результат процедуры: направленное курирующему заместителю 

заявление. 

3.3.4. Курирующий заместитель изучает содержание заявления для 

определения отдела, в ведении которого находятся изложенные в заявлении 

вопросы, и направляет его на рассмотрение начальнику отдела управления и 

учета муниципального имущества Комитета посредством системы электронного 

документооборота. 

Результат процедуры: направленное начальнику отдела управления и 

учета муниципального имущества Комитета заявление. 

3.3.5. Начальник отдела управления и учета муниципального имущества 

Комитета определяет исполнителя из числа специалистов отдела и направляет 

ему заявление посредством системы электронного документооборота на 

исполнение. 

Результат процедуры: заявление, направленное на исполнение 

специалисту отдела управления и учета муниципального имущества Комитета. 

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.3.3-3.3.5 настоящего 

регламента, осуществляются в течение одного дня с момента окончания 

процедур, предусмотренных пунктом 3.3.2. 

3.4. Формирование и направление запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.1. В случае отсутвия документов, являющихся основанием принятия в 

состав собственности г.Казани здания, строения, сооружения, специалист отдела 

управления и учета муниципального имущества Комитета направляет запрос в 

электронной форме посредством системы электронного документооборота в 

Национальный архив РТ, в органы власти, обладающие полномочиями по 

управлению и учету соответствующего имущества, и бывшим правообладателям 

о предоставлении таких документов. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 

поступления исполнителю заявления. 

Результат процедуры: направленный в органы власти запрос.  
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3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему электронного взаимодействия, представляют 

запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об 

отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение пяти дней со дня поступления запроса в орган или организацию, 

представляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и 

направления ответа на запрос не установлены федеральными законами, 

правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в 

соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами 

Республики Татарстан. 

Результат процедуры: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 

направленные в Комитет. 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги. 

3.5.1. Специалист отдела управления и учета Комитета: 

- изучает содержание заявления и документов, к нему прилагаемых, на 

предмет наличия (отсутствия) запрашиваемых сведений в реестре собственности 

г.Казани, наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.9 настоящего регламента; 

- при нахождении запрашиваемого объекта в реестре собственности 

г.Казани подготавливает проект выписки из реестра муниципальной 

собственности на объекты недвижимого имущества (далее – выписка) или, в 

случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

в соответствии с подпунктом 2.9 настоящего регламента, письмо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги (далее – письмо об отказе);  

- направляет проект выписки или письма об отказе посредством системы 

электронного документооборота на согласование начальнику отдела управления 

и учета муниципального имущества Комитета, далее последовательно 

курирующему заместителю председателя Комитета на подпись; 

- после согласования и подписания проекта документа в системе 

электронного документооборота начальником отдела управления и учета 

муниципального имущества Комитета и курирующим заместителем 



17 
 

председателя Комитета соответственно, распечатывает выписку или письмо об 

отказе, относит лично начальнику отдела управления и учета муниципального 

имущества Комитета на визирование, далее, после получения визы начальника 

отдела, курирующему заместителю председателя Комитета на подпись в целях 

согласования содержания и оформления документа; 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

поступления ответов на запрос. 

Результат процедур: проект выписки или письма об отказе. 

3.5.2. Курирующий заместитель председателя Комитета заверяет своей 

подписью выписку или письмо об отказе, согласовывая тем самым содержание 

и оформление документа, и передает его специалисту организационно-кадрового 

отдела Комитета для присвоения исходящего номера. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: подписанная выписка или письмо об отказе. 

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

3.6.1. Специалист организационно-кадрового отдела Комитета 

регистрирует выписку или письмо об отказе посредством системы электронного 

документооборота. 

3.6.2. Специалист отдела управления и учета Комитета извещает заявителя 

(его представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о 

результате предоставления муниципальной услуги, сообщает дату и время 

выдачи выписки или письма об отказе. 

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.6.1-3.6.2 настоящего 

регламента, осуществляется в течение одного дня с момента окончания 

процедуры, предусмотренной подпунктом 3.5.2 настоящего регламента. 

Результат процедуры: извещение заявителя (его представителя) о 

результате предоставления муниципальной услуги. 

3.6.3. Специалист отдела управления и учета Комитета выдает заявителю 

(его представителю) выписку или письмо об отказе. В случае неявки заявителя 

(его представителя) выписка или письмо об отказе направляется по почте, 

указанной в обращении. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
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- выдача заявителю на руки - в течение 15 минут, в порядке очередности, в 

день прибытия заявителя; 

- направление письма почтой – в течение одного дня с момента окончания 

процедуры, предусмотренной подпунктом 3.5.2 настоящего регламента. 

Результат процедур: выданная выписка или письмо об отказе. 

3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ. 

3.7.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги 

в МФЦ, через удаленные рабочие места МФЦ муниципальная услуга не 

предоставляется. 

3.7.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется 

в соответствии с регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном 

порядке.  

3.7.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 

услуги процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3-3.5 

настоящего регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ. 

3.8. Исправление технических ошибок.  

3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 

Комитет: 

- заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4 к 

настоящему регламенту); 

- документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

- документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 

заявителем (его представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 

числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 

государственных и муниципальных услуг, либо через МФЦ. 

3.8.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление 

с приложенными документами и передает их в Комитет. 
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Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение специалисту Комитета. 

3.8.3. Специалист Комитета рассматривает документы, в целях внесения 

исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего регламента, и выдает 

исправленный документ заявителю (его представителю) лично под роспись с 

изъятием у заявителя (его представителя) оригинала документа, в котором 

содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 

отправлением или посредством электронной почты письмо о возможности 

получения документа при представлении в Комитет оригинала документа, в 

котором содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение трех дней с момента обнаружения технической ошибки или получения 

от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

рассмотрение жалоб, проведение проверок, принятие решений и подготовку 

ответов на обращение заявителей, подготовку решений на действия 

(бездействие) должностных лиц Исполнительного комитета г.Казани. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 

являются: 

- проведение экспертизы проектов документов по предоставлению 

муниципальной услуги. Результатом экспертизы является визирование проектов 

соответствующих документов; 

- проведение в установленном порядке контрольных проверок; 
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- проведение в установленном порядке проверки ведения 

делопроизводства в отделе управления и учета муниципального имущества 

Комитета. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годового планов работы органа местного самоуправления) и 

внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), 

или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка может проводиться 

по конкретному обращению заявителей. 

4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению услуги, 

осуществляется председателем Комитета.  

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается Служебным регламентом, Положением о Комитете и 

должностными инструкциями. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

4.4. Руководитель (заместитель Руководителя) Исполнительного комитета 

г.Казани осуществляет контроль за своевременным предоставлением 

муниципальной услуги заявителям.  

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законом 

порядке. 

Реквизиты должностных лиц Комитета, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения, 

представлены в приложении №5 к настоящему регламенту. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством 

открытости деятельности органа местного самоуправления при предоставлении 

муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности 
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досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, 

а также их должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Комитета, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в Исполнительный 

комитет г.Казани. 

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Татарстан для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
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муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. 

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

электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет, интернет-приемной 

официального портала органов местного самоуправления города Казани 

(https://www.kzn.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru), единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru), а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 

регистрации жалобы.  

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 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 (-а) контактного 

телефона, адрес (-а) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
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должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 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 прилагаемых к ней документов. 

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной 

услуги. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы председатель Комитета 

(заместитель председателя) принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления органом, предоставляющим муниципальную услугу, допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

подпункте 5.7 настоящего регламента, 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, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

 

__________
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Приложение №1                                                         
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
по выдаче выписки из реестра 
собственности г.Казани 
(Форма) 

  
В   

(наименование органа местного самоуправления 

 
муниципального образования) 

от ______________________________________ 
 

________________________________________ 
(далее - заявитель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, организационно-
правовая форма, сведения о государственной регистрации; для 
физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 
регистрация по месту жительства, телефон) 

 
Заявление 

о выдаче выписки из реестра муниципальной собственности  

на объекты недвижимого имущества 

 

Прошу Вас представить выписку из реестра муниципальной собственности 

на объекты недвижимого имущества. 

Месторасположение объекта недвижимого имущества: муниципальный 

район (городской округ), населенный пункт ______________________________, 

ул.__________________, д._____. 

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 

1) документы, удостоверяющие личность; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель). 

Обязуюсь при запросе представить оригиналы отсканированных 

документов. 

       
(дата)  (подпись)   (Ф.И.О.)  
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Приложение №2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

по выдаче выписки из реестра  

собственности г.Казани  

(Форма выписки) 

 

 
 

_______________________ № _________________ 
 
_ 

 

В Ы П И С К А 

из реестра собственности 

города Казани 

 

Объект Здание 
 

Местонахождение объекта г.Казань 
 

Район  
 

Дом  
 

Основание для включения   
 

Дата включения  
  
Выписка дана для представления в _________ на указанный объект. 
 
 

_________________                    ____________________ 
             (должность)                                                                                                                             (Ф.И.О.)
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Приложение №3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги  
по выдаче выписки из реестра  
собственности г.Казани  

 

Блок-схема последовательности действий  
по предоставлению муниципальной услуги  

 

 

Заявитель подает заявление о 
предоставлении муниципальной услуги и 
представляет документы в соответствии с 
п.2.5 настоящего регламента  

Специалист Комитета проверяет 
документы, представленные 
заявителем в п.2.5 настоящего 
регламента  

Специалист Комитета регистрирует 
заявление и принимает документы в 
день поступления (15 мин) 

Специалист отдела управления и 
учета муниципального имущества 
Комитета определяет 
необходимость запроса 

Специалист отдела управления и 
учета муниципального имущества 
Комитета проверяет наличие 
оснований для отказа в 
предоставлении услуги, 
предусмотренных в п.2.9  

Специалист отдела управления 
и учета муниципального 
имущества Комитета готовит 
проект документа 

Курирующий заместитель 
подписывает документ (1 день) 

Специалист отдела управления и 
учета муниципального 
имущества Комитета  выдает 
заявителю документы (15 мин) 

Заявление и документы

Специалист уведомляет заявителя о 
наличии нарушений для регистрации 
заявления и возвращает ему документы 
с письменным объяснением (в день 
подачи заявления) 

Специалист отдела управления и 
учета муниципального имущества 
Комитета направляет запрос 

Специалисты поставщиков данных 
обрабатывают запросы и 
представляют данные, в случае их 
отсутствия - уведомление об 
отказе  (5 дней) 

Специалист отдела управления и 
учета муниципального имущества 
Комитета готовит письмо об отказе 
(1 день) 

Возвращенные 
документы 

Запрос о предоставлении 
сведений (1 день) 

Ответ на запрос либо 
уведомление об 
отказе 

Письмо об 
отказе 

Зарегистрированное 
заявление 

Документы соответствуют требованиям 

Необходимо запросить 
документы, необходимые для 
предоставления услуги 

Основания для отказа 

Проект документа 

Подписанный документ 

Выданный документ 
либо письмо об отказе 

Да 

Нет 

Нет Да

Отсутствуют Имеются
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Приложение №4 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче выписки из реестра 

собственности г.Казани 

 

Председателю Комитета земельных и 

имущественных отношений г.Казани 

Исполнительного комитета г.Казани 

________________________________ 

от____________________________ 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

выдаче выписки из реестра собственности г.Казани.  

Записано: ______________________________________________________ 

___________________________________________________________________. 

Правильные сведения:____________________________________________ 

___________________________________________________________________. 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 

соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 

муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1._____________________________________________________________; 

2._____________________________________________________________; 

3._____________________________________________________________. 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить его: 
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- посредством отправления электронного документа на                

электронный адрес:___________________________________________________; 

- в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением 

по адресу: ___________________________________________________________. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 

передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 

также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 

предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 

включая принятие решений на их основе органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, в целях предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 

достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 

соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 

Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и 

содержат достоверные сведения.  

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 

мне муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

_____________   ________________ (_____________________) 
(дата)     (подпись)    (Ф.И.О.) 
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Приложение №5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги  
по выдаче выписки из реестра  
собственности г.Казани  

 
Реквизиты должностных лиц 

Комитета земельных и имущественных отношений 
Исполнительного комитета г.Казани, ответственных 

за предоставление муниципальной услуги и осуществляющих 
контроль ее исполнения 

 

Должность, Ф.И.О. Телефон Электронный адрес 

Председатель комитета 
Галяутдинов Ренат 
Габдулхамитович 

221-01-03 kzio.kzn@tatar.ru 

Заместитель председателя 
комитета  
Идиятуллин Альфир Фангатович 

221-01-03 kzio.kzn@tatar.ru 

Начальник отдела управления и 
учета муниципального имущества 
комитета 
Рюхов Андрей Иванович 

221-01-20 kzio.kzn@tatar.ru 

Заместитель начальника отдела 
управления и учета 
муниципального имущества 
комитета 
Шакирова Светлана Фаридовна 

221-01-24 kzio.kzn@tatar.ru 

Специалисты отдела управления и 
учета муниципального имущества 
комитета 

221-01-28, 
221-01-24 

kzio.kzn@tatar.ru 

Специалисты организационно-
кадрового отдела комитета 

221-01-97, 
221-01-98 

kzio.kzn@tatar.ru 
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Приложение №6 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

по выдаче выписки из реестра  

собственности г.Казани (Справочное) 

 

Порядок действий заявителя 

 

1. Подготовить к подаче пакет документов, установленный пунктом           

2.5 настоящего регламента. 

2. Представить пакет документов по адресу:  

г.Казань, ул.Баумана, д.52/7, каб.12а, с понедельника по пятницу                

(в рабочие дни), с 10:00 до 12:00 и с 13:00 до 17:00; 

либо в ближайшее подразделение МФЦ. 

3. Ожидать вызова специалиста для вручения документов в течении срока, 

указанного в пункте 2.4 настоящего регламента. 
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Приложение №7 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

по выдаче выписки из реестра  

собственности г.Казани (Справочное) 

 

 

Выдача	выписки	из	реестра	собственности	г.Казани	 

Подготовить	к	подаче	следующии	пакет	документов 

 Заявление, заполненное по образцу  1 

 
для юридических лиц:   
учредительные документы 

для представителя: 
документ, удостоверяющий личность,  
документы, подтверждающие полномочия представителя 
(доверенность)

 2 

Представить собранный пакет документов специалисту Клиентской службы 
по адресу: ул.Баумана, д.52/7, каб12 

с понедельника по пятницу, с 9:00 до 12:00 и с 13:00 до 18:00 

При необходимости Заявитель может проконсультироваться у специалиста Клиентской службы  

 3 



Приложение №3 

 

Утвержден постановлением  

Исполнительного комитета г.Казани               

от 04.12.2015 №4281 

(в редакции постановления 

Исполнительного комитета г.Казани 

от _________2018 №_______) 

 

Административный регламент 

предоставления Исполнительным комитетом г.Казани  

муниципальной услуги по оформлению (закреплению) 

муниципального имущества на праве оперативного управления 

за муниципальными учреждениями, муниципальными казенными 

предприятиями и на праве хозяйственного ведения –  

за муниципальными унитарными предприятиями 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления Исполнитель-

ным комитетом г.Казани муниципальной услуги по оформлению (закреплению) 

муниципального имущества на праве оперативного управления за муниципаль-

ными учреждениями, муниципальными казенными предприятиями и на праве хо-

зяйственного ведения – за муниципальными унитарными предприятиями (далее – 

Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной 

услуги по оформлению (закреплению) муниципального имущества на праве опера-

тивного управления за муниципальными учреждениями, муниципальными казен-

ными предприятиями и на праве хозяйственного ведения – за муниципальными 

унитарными предприятиями (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получатели муниципальной услуги: муниципальные учреждения, муни-

ципальные казенные предприятия, муниципальные унитарные предприятия (далее 

– заявитель). 
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1.3. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом земельных и имуще-

ственных отношений Исполнительного комитета г.Казани (далее – Комитет). 

1.3.1. Местонахождение Комитета: г.Казань, ул.Баумана, д.52/7. 

График работы: 

понедельник - пятница, с 9:00 до 18:00; 

приемные дни: вторник, четверг, с 14:00 до 17:00; 

суббота, воскресенье – выходные дни.  

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

Справочные телефоны: 221-01-21, 221-01-26, 221-01-27, 221-01-23, 221-01-29 

(реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги и осуществляющих контроль ее исполнения, – в приложении №5             

к настоящему регламенту). 

Проход по документам, удостоверяющим личность. 

1.3.2. Адрес официального портала органов местного самоуправления города 

Казани в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: 

https://www.kzn.ru.  

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 

1) посредством информационных стендов для работы с заявителями, 

содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, 

расположенных в помещениях Комитета. Информация, размещаемая на 

информационных стендах, включает в себя сведения о муниципальной услуге, 

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

настоящего регламента; 

2) на официальном портале органов местного самоуправления города Казани 

https://www.kzn.ru, на официальном сайте Комитета 

https://www.kzn.ru/meriya/ispolnitelnyy-komitet/kzio; 

3) при устном обращении в Исполнительный комитет г.Казани, Комитет 

(лично или по телефону); 

4) на портале государственных и муниципальных услуг Республики Татар-

стан (http://uslugi.tatar.ru/);  

5) на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://www.gosuslugi.ru/). 
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1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги раз-

мещается специалистом Комитета на официальном сайте Комитета и на информа-

ционных стендах для работы с заявителями в помещениях Комитета. 

1.4. Реализация муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 

№51-ФЗ (далее – ГК РФ) (Собрание законодательства РФ, 05.12.1994, №32, статья 

3301); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – 

Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 

статья 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, статья 4179);  

- Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 

самоуправлении в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ №45-ЗРТ) 

(«Республика Татарстан», 03.08.2004, №155-156); 

- Уставом муниципального образования города Казани (далее – Устав) 

(«Казанские ведомости», 30.12.2005, №301/302); 

- Положением о Муниципальном казенном учреждении «Комитет земельных 

и имущественных отношений Исполнительного комитета муниципального 

образования города Казани», утвержденным решением Казанской городской Думы 

от 29.12.2010 №20-3 (далее – Положение о Комитете) («Сборник документов и 

правовых актов муниципального образования города Казани», 04.08.2011, №30, 

страница 6); 

- Служебным регламентом Исполнительного комитета г.Казани, 

утвержденным распоряжением Исполнительного комитета г.Казани от 27.08.2010 

№1450р (далее – Служебный регламент). 

1.5. В настоящем регламенте под заявлением о предоставлении муниципаль-

ной услуги (далее – заявление) понимается запрос о предоставлении муниципаль-

ной услуги (пункт 2 статьи 2 Федерального закона №210-ФЗ). Заявление заполня-

ется на стандартном бланке (приложение №2). 
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Под технической ошибкой понимается ошибка (описка, опечатка, граммати-

ческая или арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведе-

ний, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в доку-

ментах, на основании которых вносились сведения.  

Под удаленным рабочим местом многофункционального центра предостав-

ления государственных и муниципальных услуг понимается окно приема и выдачи 

документов, консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных 

районов. 
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II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

 

Наименование требования 
к стандарту предоставления му-

ниципальной услуги 
Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, устанав-
ливающий муниципальную 

услугу или требование 

2.1. Наименование муниципальной 
услуги 

Оформление (закрепление) муниципального имущества на праве 
оперативного управления за муниципальными учреждениями, 
муниципальными казенными предприятиями и на праве хозяй-
ственного ведения - за муниципальными унитарными предприя-
тиями  

Глава 19 ГК РФ  
(статьи 294-300); 
Положение  
о Комитете 

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

Комитет земельных и имущественных отношений 
Исполнительного комитета г.Казани  

Пункт 5 части 10 статьи 35, 
части 1, 2 статьи 51 
Федерального закона №131-
ФЗ; 
часть 1 статьи 28, часть 2 
статьи 40, части 1, 2 статьи 
66 Устава; 
Положение о Комитете 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

Приказ Комитета об оформлении (закреплении) муниципального 
имущества. 
Договор об оформлении (закреплении) муниципального имуще-
ства на праве оперативного управления, хозяйственного ведения 
(приложение №1).  
Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

_ 

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том 

Не более 12 рабочих дней с момента регистрации заявления. _ 
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числе с учетом необходимости 
обращения в организации, 
участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги; срок 
приостановления предоставления 
муниципальной услуги - в случае, 
если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации 

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; (Приложение 2) 
2) документы, удостоверяющие личность; 
3) документ, подтверждающий полномочия представителя (если 
от имени заявителя действует представитель); 
4) копии учредительных документов юридического лица; 
5) перечень муниципального имущества на последнюю отчетную 
дату в трех экземплярах; 
6) выписка из приказа о назначении руководителя в одном экзем-
пляре; 
7) согласие балансодержателя о передаче муниципального иму-
щества в одном экземпляре; 
8) оригинал и копия технического паспорта с кадастровым 
номером на каждый объект недвижимости (при наличии). 
Бланк заявления для получения муниципальной услуги заявитель 
может получить при личном обращении в Комитет. Электронная 
форма бланка размещена на официальном сайте Комитета. 

_ 
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Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 
(направлены) заявителем на бумажных носителях одним из сле-
дующих способов: 
- лично (лицом, действующим от имени заявителя, на основании 
доверенности); 
- заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 
Заявление и документы также могут быть представлены (направ-
лены) заявителем в виде электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью, через ин-
формационно-телекоммуникационные сети общего доступа, в 
том числе через 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 
вправе представить, а также 
способы их получения 
заявителями, в том числе в 
электронной форме, порядок их 
представления; государственный 

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
1) сведения из ЕГРЮЛ; 
2) сведения из информационного письма территориального ор-
гана Федеральной службы государственной статистики по субъ-
екту Российской Федерации об учете организации в ЕГРПО; 
3) сведения из бухгалтерского баланса (в том числе отчет о при-
былях и убытках). 
Способы получения и порядок представления документов, кото-
рые заявитель вправе представить, определены пунктом 2.5 
настоящего Регламента. 
Запрещается требовать от заявителя вышеперечисленные доку-
менты, находящиеся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных организаций 

_ 
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орган, орган местного 
самоуправления либо организация, 
в распоряжении которых 
находятся данные документы 

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

Согласование не требуется _ 

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

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

_ 

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

Основания для приостановления предоставления услуги не преду-
смотрены. 
Основания для отказа: 

_ 
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1) Заявителем представлены документы не в полном объеме либо 
в представленных заявлении и (или) документах содержится не-
полная и (или) недостоверная информация. 
2) Поступление ответа органа государственной власти, органа 
местного самоуправления либо подведомственной органу 
государственной власти или органу местного самоуправления 
организации на межведомственный запрос, свидетельствующего 
об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, если соответствующий 
документ не был представлен заявителем по собственной 
инициативе 

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе _ 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется _ 

2.12. Максимальный срок 
ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении 

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

_ 
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муниципальной услуги и при 
получении результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

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 _ 

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в 
том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов 
указанных объектов в 
соответствии с законодательством 
Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов, 
размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких 
услуг 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной 
системой и системой пожаротушения, необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными стендами. 
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 
предоставления муниципальной услуги (удобные вход и выход в 
помещения/из помещений 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 

Показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются: 
- расположенность помещения Комитета в зоне доступности об-
щественного транспорта; 
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должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, в 
удаленных рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг, 
возможность получения 
информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием информационно-
коммуникационных технологий 

- наличие необходимого количества специалистов, а также поме-
щений, в которых осуществляется прием документов от заявите-
лей; 
- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешаю-
щих получению ими услуг наравне с другими лицами; 
- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и 
сроках предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах, информационных ресурсах Комитета 
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 муници-
пальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к за-
явителям. 
При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и 
при получении результата предоставления муниципальной 
услуги предполагается однократное взаимодействие должност-
ного лица, предоставляющего муниципальную услугу, и заяви-
теля. Продолжительность взаимодействия определяется Регла-
ментом. 
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При предоставлении муниципальной услуги в многофункцио-
нальном центре предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг (далее – МФЦ) консультацию, прием и выдачу доку-
ментов осуществляет специалист МФЦ. 
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги мо-
жет быть получена заявителем на сайте 
https://www.kzn.ru/meriya/ispolnitelnyy-komitet/kzio, на едином 
портале государственных и муниципальных услуг, в МФЦ. 
Через удаленные рабочие места МФЦ муниципальная услуга не 
предоставляется 

2.16. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме 

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в 
электронной форме можно получить через интернет-приемную 
официального сайта Комитета, интернет-приемную 
официального портала органов местного самоуправления города 
Казани или портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан.  
В случае если законом предусмотрена подача заявления о 
предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, 
заявление подается через портал государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/) или единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/) 

_ 
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III. 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 МФЦ, 

в удаленных рабочих местах МФЦ 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) заключение договора и выдача заявителю результата муниципальной 

услуги. 

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №3 к настоящему 

регламенту. 

3.2. Оказание консультаций заявителю. 

Заявитель вправе обратиться в Комитет лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги. 

Специалист Комитета консультирует заявителя: 

- по составу и форме представляемой документации; 

- по источнику получения представляемой документации; 

- по порядку сбора представляемой документации; 

- по сроку предоставления муниципальной услуги; 

- по ответам, направленным специалистом Комитета в адрес заявителя, в 

том числе по отказам в предоставлении муниципальной услуги. 



 
 

14

При необходимости специалист Комитета оказывает помощь в заполнении 

бланка заявления. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения муниципальной услуги. 

3.3. Принятие и регистрация заявления. 

3.3.1. Заявитель лично или через доверенное лицо, или через МФЦ подает 

письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего регламента в Комитет. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

направляется в Комитет по электронной почте через интернет-приемную 

официального сайта Комитета или через интернет-приемную официального 

портала органов местного самоуправления города Казани. Регистрация 

заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 

установленном порядке.  

3.3.2. Специалист организационно-кадрового отдела Комитета, 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 неоговоренных 

исправлений). 

В случае отсутствия замечаний специалист организационно-кадрового 

отдела Комитета осуществляет: 

- прием заявления и его регистрацию в электронном виде в системе 

электронного документооборота; 

- вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой 

о дате приема документов, присвоенном входящем номере; 
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- направление заявления на рассмотрение председателю Комитета 

посредством системы электронного документооборота. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов в соответ-

ствии с подпунктом 2.8 настоящего регламента специалист организационно-кад-

рового отдела Комитета, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о 

наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с 

устным объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме до-

кументов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

- прием заявления и документов - в течение 15 минут; 

- регистрация заявления - в день поступления заявления. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение председателю Комитета, или возвращенные 

заявителю документы.  

3.3.3. Председатель Комитета изучает содержание заявления для 

определения заместителя, в ведении которого находятся изложенные в 

заявлении вопросы, и направляет его на рассмотрение курирующему 

заместителю посредством системы электронного документооборота. 

Результат процедуры: направленное курирующему заместителю 

заявление. 

3.3.4. Курирующий заместитель изучает содержание заявления для 

определения отдела, в ведении которого находятся изложенные в заявлении 

вопросы, и направляет его на рассмотрение посредством системы электронного 

документооборота: 

- начальнику отдела имущественной казны Комитета – в случае, если 

передаваемый в хозяйственное ведение (оперативное управление) объект 

числится в составе муниципальной имущественной казны г.Казани.  

- начальнику отдела управления и учета муниципального имущества Ко-

митета – в остальных случаях. 

Результат процедуры: направленное начальнику отдела Комитета 

заявление. 
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3.3.5. Начальник отдела Комитета определяет исполнителя из числа 

специалистов возглавляемого им отдела и направляет ему заявление на 

исполнение посредством системы электронного документооборота. 

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.3.3-3.3.5 настоящего 

регламента, осуществляются в течение одного дня с момента окончания 

процедур, предусмотренных подпунктом 3.3.2 настоящего регламента. 

Результат процедур: заявление, направленное на исполнение специалисту 

Комитета. 

3.4. Формирование межведомственных запросов и направление их в 

органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.1. В случае необходимости актуализации данных о правовом статусе и 

(или) финансовом состоянии заявителя специалист Комитета направляет в 

электронной форме посредством системы межведомственного электронного 

взаимодействия запросы: 

1) в Федеральную налоговую службу России о предоставлении сведений 

из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ); 

2) в территориальный орган Федеральной службы государственной 

статистики по Республике Татарстан (Татарстанстат) о предоставлении сведений 

из информационного письма данного органа об учете заявителя в Статрегистре 

Росстата (ЕГРПО, коды статистики); 

3) в Федеральную службу государственной статистики (Росстат) о 

предоставлении сведений из базы данных балансов предприятий России (база 

данных сданной бухгалтерской отчетности), в том числе отчета о прибылях и 

убытках. 

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, посту-

пивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, пред-
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ставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомле-

ния об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в те-

чение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или ор-

ганизацию, представляющие документ и информацию, если иные сроки подго-

товки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены феде-

ральными 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 Комитет. 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги. 

3.5.1. Специалист Комитета на основании полученных документов: 

- изучает содержание заявления, документов, к нему прилагаемых, а также 

ответов на межведомственные запросы органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.9 

настоящего регламента; 

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.9 настоящего регламента 

подготавливает проект приказа о передаче имущества в хозяйственное ведение 

(оперативное управление) (далее – приказ), а в случае наличия таких оснований 

– проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – 

письмо об отказе); 

- направляет проект приказа или письма об отказе посредством системы 

электронного документооборота начальнику отдела на согласование, далее 

последовательно курирующему заместителю председателя Комитета на 

согласование, председателю Комитета (лицу, им уполномоченному) на подпись 

в целях согласования содержания и оформления документа, утверждения 

электронной цифровой подписью принятых решений; 
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

поступления ответов на запросы. 

Результат процедур: подготовленный в системе электронного документо-

оборота проект приказа или письма об отказе. 

3.5.2. Специалист Комитета после согласования и подписания проекта 

документа в системе электронного документооборота начальником отдела, 

курирующим заместителем председателя Комитета, председателем Комитета 

(лицом, им уполномоченным) соответственно, распечатывает приказ или письмо 

об отказе на бумажном носителе, заверяет своей подписью содержание 

документа и правильность его оформления, относит лично начальнику отдела на 

визирование, далее последовательно курирующему заместителю председателя 

Комитета на визирование и передает сотруднику организационно-кадрового 

отдела для передачи председателю Комитета (лицу, им уполномоченному) на 

подпись в целях согласования содержания и оформления документа, 

утверждения подписью принятого решения и направления его на исполнение 

соответственно. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 

подписания председателем Комитета (лицом, им уполномоченным) проекта при-

каза или письма об отказе в системе электронного документооборота электрон-

ной цифровой подписью.  

Результат процедур: проект приказа или письма об отказе на бумажном но-

сителе, направленный на подпись председателю Комитета (лицу, им уполномо-

ченному). 

3.5.3. Председатель Комитета (лицо, им уполномоченное) заверяет своей 

подписью приказ или письмо об отказе на бумажном носителе, согласовывая тем 

самым содержание и оформление документа, а также утверждая подписью 

принятое решение и направление его на исполнение, и передает приказ или 

письмо об отказе специалисту организационно-кадрового отдела Комитета для 

дальнейшей регистрации. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.  
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Результат процедуры: подписанный приказ или подписанное письмо об 

отказе на бумажном носителе, направленные на регистрацию.  

3.5.4. Специалист организационно-кадрового отдела Комитета регистри-

рует приказ или письмо об отказе посредством системы электронного докумен-

тооборота. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 

окончания предыдущей процедуры.  

Результат процедуры: зарегистрированный приказ или зарегистрирован-

ное письмо об отказе.  

3.6. Заключение договора и выдача заявителю результата муниципальной 

услуги. 

3.6.1. Специалист Комитета на основании поступившего приказа 

подготавливает проект договора передачи имущества в хозяйственное ведение 

(оперативное управление) (далее – договор), распечатывает его на бумажном 

носителе и заверяет своей подписью содержание документа и правильность его 

оформления, относит лично начальнику отдела на визирование, далее 

последовательно курирующему заместителю председателя Комитета на 

визирование и передает сотруднику организационно-кадрового отдела для 

передачи председателю Комитета (лицу, им уполномоченному) на подпись в 

целях согласования содержания и оформления документа, утверждения 

подписью принятого решения и направления его на исполнение. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 

окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: направленный на подпись проект договора. 

3.6.2. Председатель Комитета (лицо, им уполномоченное) заверяет своей 

подписью договор, согласовывая тем самым содержание и оформление доку-

мента, а также утверждая подписью принятое решение и направление его на ис-

полнение, и передает договор специалисту Комитета для дальнейшей регистра-

ции. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в тече-

ние одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.  

Результат процедуры: подписанный договор. 
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3.6.3. Специалист отдела управления и учета муниципального имущества 

Комитета: 

- регистрирует договор в журнале регистрации соответствующих 

договоров; 

- извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, со-

общает дату и время выдачи результата муниципальной услуги (оформленных 

приказа и договора или письма об отказе); 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

подписания документов председателем Комитета. 

Результат процедуры: извещение заявителя (его представителя) о 

результате предоставления муниципальной услуги. 

3.6.4. Специалист отдела управления и учета муниципального имущества 

Комитета в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги выдает 

заявителю либо направляет почтой письмо об отказе. 

Специалист отдела управления и учета муниципального имущества Коми-

тета в случае предоставления муниципальной услуги выдает заявителю под рос-

пись приказ и договор, после подписания договора два экземпляра подписанного 

и согласованного договора передает заявителю, один оставляет на хранение в 

Комитете. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 

- в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 

- в течение одного дня с момента окончания процедуры, предусмотренной 

подпунктом 3.5.4 настоящего регламента, - в случае направления письма об 

отказе почтой. 

Результат процедуры: выданные заявителю приказ и договор или письмо 

об отказе, либо направленное по почте письмо об отказе. 

3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ. 

3.7.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги 

в МФЦ, через удаленные рабочие места МФЦ муниципальная услуга не предо-

ставляется. 
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3.7.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется 

в соответствии с регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном по-

рядке.  

3.7.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 

услуги процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3-3.6 настоя-

щего регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ. 

3.8. Исправление технических ошибок.  

3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являю-

щемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Комитет: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о нали-

чии технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных 

в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается за-

явителем (уполномоченным представителем) лично либо почтовым отправле-

нием (в том числе с использованием электронной почты), либо через единый 

портал государственных и муниципальных услуг или многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг. 

3.8.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявле-

ние с приложенными документами и передает их в Комитет. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в те-

чение одного дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение специалисту Комитета. 

3.8.3. Специалист Комитета рассматривает документы и в целях внесе-

ния исправлений в документ, являющийся результатом муниципальной 

услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего 

регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному 

представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного 
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представителя) оригинала документа, в котором содержится техническая 

ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посред-

ством электронной почты) письмо о возможности получения документа при 

представлении в Комитет оригинала документа, в котором содержится техни-

ческая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в те-

чение трех дней с момента обнаружения технической ошибки или получения 

от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рас-

смотрение жалоб, проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов 

на обращения заявителей, подготовку решений на действия (бездействие) долж-

ностных лиц Комитета. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных 

процедур являются: 

- проведение экспертизы проектов документов по предоставлению 

муниципальной услуги (результатом экспертизы является визирование проектов 

соответствующих документов); 

- проведение в установленном порядке контрольных проверок; 

- проведение в установленном порядке проверки ведения 

делопроизводства в отделе Комитета. 

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 заявителей. 
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4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению услуги, 

осуществляется председателем Комитета.  

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается положениями Служебного регламента, Положением о Комитете 

и должностными инструкциями. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

4.4. Контроль за своевременным предоставлением муниципальной услуги 

заявителям осуществляет председатель Комитета земельных и имущественных 

отношений Исполнительного комитета г.Казани.  

Должностные лица и иные муниципальные служащие несут 

ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в 

установленном законом порядке. 

Реквизиты должностных лиц Комитета, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения, 

представлены в приложении №5 к настоящему регламенту. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством 

открытости деятельности органа местного самоуправления при предоставлении 

муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности 

досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 
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V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, 

а также их должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Комитета, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в Исполнительном 

комитете г.Казани. 

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Татарстан для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

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

электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет, интернет-приемной 

официального портала органов местного самоуправления города Казани 

(https://www.kzn.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru), единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru), а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 

ее регистрации.  

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 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 контактного телефона, 

адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 

должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
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должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 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 прилагаемых к ней документов. 

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной 

услуги. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы председатель Комитета 

(заместитель председателя) принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.7 настоящего регламента, 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 жа-

лобы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамед-

лительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение №1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги  
по заключению договора оперативного 
управления и хозяйственного ведения 
муниципальным имуществом (Форма) 

  
Типовой договор оперативного управления и хозяйственного ведения  

муниципальным имуществом г.Казани  
 

г.Казань                   «___»__________20__г.  
 

Заключен на основании приказа Коми-
тета земельных и имущественных от-
ношений Исполнительного комитета 
г.Казани от _____________ №_______  

 
Комитет земельных и имущественных отношений Исполнительного коми-

тета муниципального образования города Казани, именуемый в дальнейшем "Ко-
митет", в лице председателя Комитета ________________________________, 
действующего на основании Положения "О Комитете земельных и имуществен-
ных отношений Исполнительного комитета муниципального образования города 
Казани" с одной стороны, и _________________, именуемое в дальнейшем 
"Уполномоченный орган", в лице _____________________, действующего на ос-
новании _________, с другой стороны, заключили настоящий Договор о ниже-
следующем. 

1. "Комитет" закрепляет за "Уполномоченным органом" на праве оператив-
ного управления (хозяйственного ведения) муниципальное имуще-
ство______________________________ (далее – муниципальное имущество). 

Закрепление имущества от «Комитета» «Уполномоченному органу» осу-
ществляется на основании оформленного акта приема-передачи в порядке, 
предусмотренном законодательством (прилагается). 

2. "Уполномоченный орган" обязуется: 
- обеспечить использование имущества, указанного в п.1 в соответствии с 

функциональным назначением; 
- обеспечить в установленном порядке обособленный учет недвижимого 

имущества, закрепленного за ним или приобретенного им за счет средств, выде-
ленных ему Учредителем на приобретение этого имущества, а также особо цен-
ного движимого имущества.  
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- руководствоваться в отношении принятого имущества Временным поло-
жением "Об организации и проведении реконструкции, ремонта и технического 
обслуживания жилых зданий и других объектов коммунальной собственности 
г.Казани", утвержденным распоряжением заместителя Главы администрации 
г.Казани от 04.03.1994 №213р;  

- нести бремя финансовых расходов по поддержанию принятого им иму-
щества, прилегающей территории и объектов благоустройства в надлежащем со-
стоянии: по регистрации, охране, коммунальным платежам, уплате налогов, спе-
циальному (техническому, санитарному и др.) осмотру и т.п.; 

- списание с баланса основных средств производить в соответствии с По-
становления Исполнительного комитета от 02.11.2017 №4500 "Об утверждении 
Положения о порядке списания муниципального имущества (основных средств), 
находящегося на балансе муниципальных предприятий, учреждений г.Казани, а 
также имущества, составляющего муниципальную имущественную казну г.Ка-
зани"; 

- обеспечить противопожарную безопасность, выполнение предписаний 
органов государственного пожарного надзора; 

- обеспечить беспрепятственный доступ в помещения технического персо-
нала городских коммунальных служб с целью обеспечения контроля и инспек-
ции сетей и поднадзорного оборудования, элементов конструкции зданий; 

- обеспечить возможность доступа в помещения представителей право-
охранительных органов в порядке, установленном действующим законодатель-
ством; 

- обеспечить в установленном порядке страхование имущества; 
- обеспечить государственную регистрацию настоящего Договора. 
3. "Уполномоченный орган" не вправе без согласования "Комитета": 
- изменять назначение и профиль использования имущества, закреплен-

ного на праве оперативного управления (хозяйственного ведения); 
- продавать, сдавать в аренду, отдавать в залог, вносить в качестве вклада 

в уставный капитал хозяйственных обществ и товариществ недвижимое и особо 
ценное движимое имущество, закрепленное за ним на праве оперативного управ-
ления (хозяйственного ведения) или приобретенное им за счет средств, выделен-
ных ему Учредителем на приобретение этого имущества. 

4. "Комитет" вправе: 
- контролировать исполнение настоящего Договора путем проведения про-

верок, ревизий, при этом "Уполномоченный орган" обязан представить всю име-
ющуюся у него информацию, в том числе первичную документацию по балансо-
вым операциям; 
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- в одностороннем бесспорном порядке досрочно расторгнуть данный До-
говор с возмещением ущерба, причиненного по вине "Уполномоченного органа", 
письменно уведомив "Уполномоченный орган" за 15 дней в случае, когда иму-
щество не используется, либо используется не по назначению, либо в случае 
нарушения п.п.2, 3 настоящего Договора. 

"Уполномоченный орган" обязан по первому требованию "Комитета" воз-
вратить закрепленное имущество в бесспорном порядке. 

5. На имущество вновь возводимое, приобретаемое "Уполномоченным ор-
ганом", а также учреждения входящие в структуру управления "Уполномочен-
ного органа", безусловно распространяются условия настоящего Договора. 

6. Произведенные "Уполномоченным органом" неотделимые улучшения 
имущества являются муниципальной собственностью. 

7. За нарушение требований Закона и условий настоящего Договора, выра-
зившееся в ненадлежащем пользовании, хранении имущества, приведении дан-
ного имущества в негодное для эксплуатации состояние, виновные должностные 
лица предприятий несут дисциплинарную, административную, уголовную и 
имущественную ответственность в соответствии с действующим законодатель-
ством. 

8. Настоящий Договор заключен сроком на 5 лет. Если ни одна из сторон в 
течение двух месяцев по окончании срока его действия не заявит о намерении 
расторгнуть Договор, он считается возобновленным на тот же срок и на тех же 
условиях. 

9. Договор вступает в силу с момента его подписания. 
10. Споры по Договору разрешаются в порядке, установленном действую-

щим законодательством. 
11. Настоящий Договор оформлен в четырех экземплярах, первый хра-

нится в "Комитете", второй у "Уполномоченного органа", третий, четвертый - 
для регистрации. 

12. Юридические адреса и реквизиты сторон: 
 
"Комитет": 
________________________________ 
 
"Уполномоченный орган": 
________________________________ 
 
«Комитет»                                        «Уполномоченный орган» 
 
__________                   ____________            ___________          ___________ 
     (подпись)                                         (Ф.И.О.)              (подпись)                              (Ф.И.О.) 

М.П.                                                                  М.П. 



 
 

30

Приложение №2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги  
по заключению договора оперативного 
управления и хозяйственного ведения 
муниципальным имуществом (Форма) 

  

В  
(наименование органа местного самоуправления 

 
муниципального образования) 

от _____________________________________ 
(полное наименование, организационно-правовая форма, 

_______________________________________ 
сведения о государственной регистрации) 

 
Заявление 

об оформлении (закреплении) муниципального имущества на праве опера-
тивного управления за муниципальным учреждением, муниципальным 
казенным предприятием и на праве хозяйственного ведения - за муници-

пальным унитарным предприятием 
 

Прошу Вас оформить (закрепить) муниципальное имущество на праве опе-
ративного управления (хозяйственного ведения). 

Месторасположение муниципального имущества: муниципальный район 
(городской округ), населенный пункт______________, ул._____________, д.___. 

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
1) документы, удостоверяющие личность; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель); 
3) копии учредительных документов юридического лица; 
4) перечень муниципального имущества на последнюю отчетную дату в 

трех экземплярах; 
5) выписка из приказа о назначении руководителя в одном экземпляре; 
6) согласие балансодержателя о передаче муниципального имущества в од-

ном экземпляре; 
7) технический паспорт с кадастровым номером на каждый объект недви-

жимости (при наличии). 
Обязуюсь при запросе представить оригиналы отсканированных докумен-

тов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (Ф.И.О.)  
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Приложение №3 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

по заключению договора оперативного 

управления и хозяйственного ведения 

муниципальным имуществом  

 

Блок-схема последовательности действий 

по предоставлению муниципальной услуги 
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Заявитель подает заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и представляет доку-
менты в соответствии с пунктом 2.5 настоя-
щего регламента  

Специалист организационно-кад-
рового отдела Комитета проверяет 
документы, представленные заяви-
телем (15 мин.) 

Специалист организационно-кадро-
вого отдела Комитета регистрирует за-
явление и документы в день поступле-
ния (15 мин.) 

Специалист Комитета опреде-
ляет необходимость запроса до-
кументов через СМЭВ  

Специалист Комитета проверяет 
наличие оснований для отказа в 
предоставлении услуги, преду-
смотренных пунктом 2.9 настоя-
щего регламента (1 день) 

Специалист Комитета готовит 
проект приказа (1 день) 

Председатель Комитета согласовы-
вает проект приказа либо письмо об 
отказе (1 день) 

Председатель Комитета подпи-
сывает приказ либо письмо об от-
казе (1 день) 

Заявление и документы

Специалист организационно-кадрового 
отдела Комитета уведомляет заявителя 
о наличии нарушений при регистрации 
заявления и возвращает ему документы 
с устным объяснением (в день подачи 
заявления) 

Специалист Комитета 
направляет запросы 

Специалисты поставщиков данных об-
рабатывают запросы и предо-ставляют 
данные (в случае отсутствия - уведомле-
ние об отсутствии запра-шиваемых до-
кументов) (5 дней) 

Специалист Комитета готовит 
письмо об отказе (1 день) 

Возвращенные 
документы 

Запрос о предоставле-
нии сведений 

Документы либо уве-
домление об отсутствии 
документов 

Проект письма об отказе 

Зарегистрированное 
заявление 

Документы соответствуют требованиям 

Требуется запросить доку-
менты, необходимые для предо-
ставления услуги (1 день) 

Основания для отказа 

Проект приказа 

Согласованный проект приказа либо со-
гласованное письмо об отказе 

Подписанный приказ либо под-
писанное письмо об отказе 

Специалист организационно-кадрового 
отдела Комитета регистрирует приказ 
либо письмо об отказе, специалист Ко-
митета на основании приказа готовит 
договор о передаче имущества в хозяй-
ственное ведение (оперативное управ-
ление) 

Проект договора 

Да 

Да

Нет

Нет 

Отсутствуют Имеются

Специалист отдела управления и учета му-
ниципального имущества Комитета в слу-
чае оформления договора о передаче иму-
щества в хозяйственное ведение (опера-
тивное управление) регистрирует его, вы-
дает документы заявителю 

Приказ 

Выданные приказ и договор 
либо письмо об отказе 

Председатель Комитета под-
писывает договор (1 день) 

Письмо 

Подписанный договор 
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Приложение №4 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

по заключению договора оперативного 

управления и хозяйственного ведения 

муниципальным имуществом (Форма) 

 

Председателю Комитета земельных и 

имущественных отношений г.Казани 

_________________________ 

 

от _______________________ 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

оформлению (закреплению) муниципального имущества на праве оперативного 

управления за муниципальными учреждениями, муниципальными казенными 

предприятиями и на праве хозяйственного ведения – за муниципальными уни-

тарными предприятиями. 

Записано: ______________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

Правильные сведения: ___________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответ-

ствующие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной 

услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1. 

2. 

3. 
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В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении тех-

нической ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на e-mail: ___________; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением 

по адресу: ___________________________________________________________. 

 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица 

на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хране-

ние, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том 

числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных дан-

ных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных 

в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизиро-

ванном режиме, включая принятие решений на их основе органом, предоставля-

ющим муниципальную услугу, в целях предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящи-

еся к моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною 

ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 

соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Фе-

дерации, на момент представления заявления эти документы действительны и 

содержат достоверные сведения.  

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставлен-

ной мне муниципальной услуги по телефону: ______________________. 

 

____________     _______________ (________________) 
           (дата)                  (подпись)      (Ф.И.О.) 
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Приложение №5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги  
по заключению договора оперативного 
управления и хозяйственного ведения 
муниципальным имуществом (Справочное) 

 

Реквизиты должностных лиц 

Комитета земельных и имущественных отношений Исполнительного 

комитета г.Казани, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги и осуществляющих контроль ее исполнения 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Председатель комитета 
Галяутдинов Ренат Габдулхамитович 

221-01-03 kzio.kzn@tatar.ru 

Заместитель председателя комитета 
Идиятуллин Альфир Фангатович 

221-01-03 kzio.kzn@tatar.ru 

Начальник отдела управления и учета 
муниципального имущества комитета 
Рюхов Андрей Иванович 

221-01-20 kzio.kzn@tatar.ru 

Начальник отдела имущественной казны 
комитета 
Газизов Арсен Феликсович 

221-01-30 kzio.kzn@tatar.ru 

Заместитель начальника отдела управления 
и учета муниципального имущества 
комитета 
Шакирова Светлана Фаридовна 

221-01-24 kzio.kzn@tatar.ru 

Заместитель начальника отдела управления 
и учета муниципального имущества 
комитета 
Разумова Елена Владимировна 

221-01-45 kzio.kzn@tatar.ru 

Специалисты отдела управления и учета 
муниципального имущества комитета 

221-01-21, 
221-01-26, 
221-01-27, 
221-01-23, 
221-01-29 

kzio.kzn@tatar.ru 

Специалисты отдела имущественной казны 
комитета 

221-01-15, 
221-01-16, 
221-01-18 

kzio.kzn@tatar.ru 

Специалисты организационно-кадрового 
отдела комитета 

221-01-97, 
221-01-98 

kzio.kzn@tatar.ru 
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Приложение №6 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

по заключению договора оперативного 

управления и хозяйственного ведения 

муниципальным имуществом (Справочное) 

 

Порядок действий заявителя 

 

1. Подготовить к подаче пакет документов, установленный пунктом           

2.5 настоящего регламента. 

2. Представить пакет документов по адресу:  

г.Казань, ул.Баумана, д.52/7, каб.12а, с понедельника по пятницу (в рабо-

чие дни), с 10:00 до 12:00 и с 13:00 до 17:00; 

либо в ближайшее подразделение МФЦ. 

3. Ожидать вызова специалиста для вручения документов в течении срока, 

указанного в пункте 2.4 настоящего регламента. 
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Приложение №7 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

по заключению договора оперативного 

управления и хозяйственного ведения 

муниципальным имуществом (Справочное) 

 
 

 

Оформление	(закрепление)	муниципального	имущества	на	праве	
оперативного	управления,	хозяиственного	ведения 

Подготовить	к	подаче	следующии	пакет	документов 

Заявление, заполненное по образцу 

 

 3 перечень муниципального имущества на последнюю отчетную дату в трех экземпля-
рах; 
выписка из приказа о назначении руководителя в одном экземпляре; 
согласие балансодержателя о передаче муниципального имущества в одном экзем-
пляре; 
оригинал и копия технического паспорта с кадастровым номером на каждый объект 
недвижимости (при наличии) 

 1 

 
для юридических лиц:   
учредительные документы 

для представителя: 
документ, удостоверяющий личность,  
документы, подтверждающие полномочия представителя 
(доверенность)

 2 

Представить собранный пакет документов специалисту Клиентской службы 
по адресу: ул.Баумана, д.52/7, каб.12а 

с понедельника по пятницу, с 9:00 до 12:00 и с 13:00 до 18:00 

При необходимости Заявитель может проконсультироваться у специалиста Клиентской службы  

 4 
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