
 
 



 

 

  



 
 

Приложение № 1 
Утверждено 

постановлением Исполнительного комитета 
Нижнекамского муниципального района  
Республики Татарстан  
от 27.07.2021 №  682 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче 
градостроительного плана земельного участка 

 
1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муници-
пальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка (далее –              
муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица,                       
являющиеся собственниками земельных участков или владеющие и пользующиеся                
земельными участками на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмезд-
ного пользования, пожизненного наследуемого владения, по договору аренды,                       
договору субаренды (далее – заявитель). 

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем                 
в установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее –                  
представитель заявителя). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 
1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги                       

размещается: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информа-

цию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте Нижнекамского муниципального района в информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.e-nkama.ru/); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(https://uslugi.tatarstan.ru/) (далее – Республиканский портал);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(https:// www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал); 

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных                   
и муниципальных услуг Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru) (далее – Республи-
канский реестр). 

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг при устном обращении - лично или по телефону; 

2) в интерактивной форме Республиканского портала; 
3) в Исполнительном комитете Нижнекамского муниципального района (далее – 

Исполком): 

http://www.e-nkama.ru/


 

при устном обращении - лично или по телефону;  
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении –                  

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и 

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся 
в Республиканском реестре, предоставляется заявителю бесплатно. 

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

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с посту-
пившим обращением может быть предоставлена информация о месте нахождения мно-
гофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
Исполкома (адрес, график работы, справочные телефоны); о порядке предоставления 
муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений; о категориях граждан, 
которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах,                
регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги; о перечне                             
документов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении муници-
пальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления; о ходе предоставления                
муниципальной услуги; о месте размещения на официальном сайте информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги; о порядке обжалования действий 
или бездействия должностных лиц Исполкома. 

По письменному обращению должностные лица отдела, ответственного                      
за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют 
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные                   
в настоящем пункте Регламента, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации           
обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае 
невозможности дать ответ на языке обращения используются государственные языки 
Республики Татарстан. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги разме-
щается на официальном сайте муниципального района и на информационных стендах 
в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая                 
на информационных стендах и на официальном сайте Нижнекамского                                    
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 
2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 Регламента, информацию о месте нахождения, справочных                
телефонах, времени работы Исполкома, о графике приема заявлений на предоставле-
ние муниципальной услуги. 

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление               
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов                        
и источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте                



 

муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,                 
в Республиканском реестре. 

Текст административного регламента в действующей редакции подлежит                 
размещению на официальном сайте Нижнекамского  муниципального района                            
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском                  
реестре. 

1.5. В Регламенте используются следующие термины и определения: 
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления госу-

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

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

ЕСИА – Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг                
в электронной форме. 

Федеральная государственная информационная система, обеспечивающая                    
санкционированный доступ участников информационного взаимодействия (граждан-
заявителей и должностных лиц органов исполнительной власти и органов местного    
самоуправления) к информации, содержащейся в государственных информационных 
системах и иных информационных системах; 

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»; 

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Республики               
Татарстан. 

В Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – 
заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги, поданный                   
в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                  
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
Федеральный закон № 210-ФЗ). 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Выдача градостроительного плана земельного участка. 
 



 

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

Исполнительный комитет Нижнекамского муниципального района Республики 
Татарстан. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) градостроительный план земельного участка (приложение № 1); 
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги                                     

(приложение № 2). 
2.3.2. Информация, указанная в градостроительном плане земельного участка, 

может быть использована для подготовки проектной документации, для получения                 
разрешения на строительство в течение трех лет со дня его выдачи. 

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью должностного лица Исполкома (либо Исполкома), в соответствии с 
Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее –                
Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Республиканского портала. 

2.3.4. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги                 
может быть получен в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, направлен-
ного Исполкомом, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ и 
подписью работника МФЦ. 

2.3.5. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной                 
услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа на 
бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципаль-
ной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необхо-
димости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если 
возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федера-
ции, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги – 10 рабочих дней. 
Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на следую-

щий день после дня регистрации заявления. 
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не преду-

смотрено. 
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муни-

ципальной услуги в форме электронного документа, осуществляется в день оформле-
ния и регистрации результата предоставления муниципальной услуги. 

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

 



 

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

1) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при обращении в 
МФЦ); 

2) заявление: 
- в форме документа на бумажном носителе при обращении в МФЦ                           

(приложение № 3); 
- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требования-
ми пункта 2.5.3. Регламента, при обращении посредством Республиканского портала; 

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае          
обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя                    
(за исключением законных представителей физических лиц); 

4) правоустанавливающие документы на земельный участок, права на который  
не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости. 

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направле-
ны) заявителем одним из следующих способов: 

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, подпи-
санных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.3. Регламента; 

2) через Республиканский портал в электронной форме.  
2.5.3. Физические лица и индивидуальные предприниматели при направлении               

заявления и необходимых документов посредством Республиканского портала подпи-
сывают заявление простой электронной подписью. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную                 
запись до уровня не ниже стандартной.  

Юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации, и 
представители юридических лиц при направлении заявления и необходимых                          
документов посредством Республиканского портала подписывают заявление усиленной 
квалифицированной электронной подписью. 

При подаче документов, указанных в подпунктах 3, 4 пункта 2.5.1. Регламента, 
посредством Республиканского портала заявитель представляет электронные образы 
документов либо документы в электронной форме, подписанные усиленной квалифи-
цированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального                    
закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» лицами, уполномоченными 
на создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами. 

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий,                     

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными                       
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием муниципальной услуги; 

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получе-
ния муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 
органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг                  
и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 



 

таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона 
№ 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг); 

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги; 

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

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

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

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

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

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
1) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая 

общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости) -   
Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии                         
(Росреестр);  

2) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого 
государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой службы;  



 

3) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются                 
сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей из 
Федеральной налоговой службы; 

4) сведения из единого государственного реестра объектов культурного насле-
дия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации – Комитет               
Республики Татарстан по охране объектов культурного наследия; 

5) сведения о технических условиях подключения - организации, осуществляю-
щие эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения; 

6) сведения о наличии или об отсутствии ограничений на земельном участке                 
(в том числе о территориальной зоне, границах красных линий, наличии зон с особыми 
условиями использования территории, предельных параметрах разрешенного                     
строительства) – Управление (МКУ, Отдела) по архитектуре и градостроительству             
Исполкома; 

7) документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, 
в случае подачи заявления законным представителем (в части свидетельства о рожде-
нии, выданного органами записи актов гражданского состояния Российской Федера-
ции, или документа, выданного органами опеки и попечительства в соответствии                       
с законодательством Российской Федерации) – Единый государственный реестр                
записей актов гражданского состояния либо Единая государственная информационная 
система социального обеспечения; 

8) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая информацион-
ная система нотариата. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в под-
пунктах 1-4 пункта 2.6.1 Регламента в форме электронных документов, заверенных 
усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подпи-
сание таких документов, при подаче заявления посредством Республиканского портала 
либо на бумажном носителе в МФЦ. 

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами 
государственной власти, структурными подразделениями Исполкома документов и 
сведений не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги. 

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

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

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

 



 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги (возврата документов без                   
рассмотрения по существу) 

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов являются: 
1) непредставление документов, которые в соответствии с пунктом 2.5.1 Регла-

мента должны предоставляться заявителем самостоятельно, либо представление                  
документов, содержащих противоречивые сведения; 

2) отсутствие сведений о границах земельного участка или в случае, предусмот-
ренном частью 1.1 статьи 57 Градостроительного кодекса Российской Федерации, о 
границах образуемого земельного участка, в утвержденной схеме расположения                  
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории; 

3) неподтверждение сведений о законных представителях, запрошенных в рам-
ках межведомственного информационного взаимодействия, подача заявления (запроса) 
от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 

4) представление документов в ненадлежащий орган; 
5) представление документов, содержащих недостоверные и (или) противоречи-

вые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие 
однозначно истолковать их содержание, документов, утративших силу; 

6) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося 
получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

7) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме заявле-
ния, наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в представ-
ленных документах; 

8) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с ис-
пользованием электронной подписи с нарушением действующего законодательства; 

9) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 
предоставления и (или) не читаются. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для по-
лучения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято, как во время приема                
заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Исполкома                 
необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений)                  
с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок,               
не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения му-
ниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с фор-
мой, установленной в приложении № 4 к Регламенту, подписывается усиленной квали-
фицированной электронной подписью в установленном порядке уполномоченным 
должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в личный 
кабинет Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в 
приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.7.5. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и докумен-
ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 



 

информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опублико-
ванной на Едином портале. 

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги              
не предусмотрены. 

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) отсутствие утвержденной документации по планировке территории в случае, 

если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации размеще-
ние объекта капитального строительства не допускается при отсутствии такой доку-
ментации; 

2) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе              
заявителя. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются исчерпывающим. 

2.8.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием 
причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении                  
№ 2 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью в установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома                
(Исполкомом), и направляется заявителю в личный кабинет Республиканского портала 
и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.8.6. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, 
если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с ин-
формацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликован-
ной на Едином портале. 

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-
тах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении             
муниципальных услуг 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,              

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной 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 предоставле-

нии муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 
таких услуг 

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут. 

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги макси-
мальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 



 

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

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выда-
ется расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заяв-
ление отправлено, и датой подачи электронного заявления.   

2.13.2. При направлении заявления посредством Республиканского портала                
заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского пор-
тала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, 
в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муници-
пальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем               
документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, разме-
щению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о поряд-
ке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвали-
дов указанных объектов в соответствии с федеральным законодательством и законода-
тельством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и по-
мещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления 
документов, информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления 
муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их                    
пределах). 

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

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления муни-
ципальной услуги обеспечивается: 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использованием кресла-коляски; 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходи-
мых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом                 
ограничений их жизнедеятельности; 

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

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее                 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены         
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации                          



 

от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специ-
альное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в 
которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используе-
мых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1-4 
пункта 2.14.2. Регламента, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуа-
тацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе              
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информа-
ционно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправ-
ления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о 
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в мно-
гофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ (комплексный запрос) 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги явля-
ются: 

1) расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 
зоне доступности общественного транспорта; 

2) наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в кото-
рых осуществляется прием документов от заявителей; 

3) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предо-
ставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте 
муниципального района, на Едином портале, Республиканском портале; 

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные               

работниками Исполкома;  
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета кон-

сультаций):  
4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении муници-

пальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со всеми необ-
ходимыми документами; 

4.2) один раз в случае необходимости получения результата предоставления му-
ниципальной услуги в МФЦ в форме экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  



 

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги                      
с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого 
портала, Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть 
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на Республиканском 
портале, в МФЦ. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по 
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического прожи-
вания (пребывания) по экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга предоставляется в составе комплексного запроса. 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципаль-
ная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-
тель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги, размещенную на Едином портале и на Республиканском портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы                  
и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии             
с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием  
Республиканского портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муници-
пальной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посред-
ством Республиканского портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электрон-
ного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его 
должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского портала, 
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными 
лицами, государственными и муниципальными служащими. 

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

2.16.3. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее – запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема 
дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре графика 
приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 



 

Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 
портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 

фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 
предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема. 

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохож-

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

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения  
административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 
1) оказание консультаций заявителю; 
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем; 
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие                              

в предоставлении муниципальной услуги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 
- при обращении заявителя в Исполком – главный специалист Управления 

строительства и архитектуры Исполнительного комитета Нижнекамского 



 

муниципального района (далее - должностное лицо, ответственное за 
консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной 
почте. 

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

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 
обращения заявителя. 

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

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной почте, 
а также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Исполкома о 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, 
форме представляемой документации и другим вопросам для получения 
муниципальной услуги. 

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

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

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

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 
заявителем 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ 
или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о 
предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5 Регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
удостоверяет личность заявителя; 
определяет предмет обращения; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 

2.5 Регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 
распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 



 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 
электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

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

Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и 
пакет документов (электронное дело), направленные в Исполком, посредством системы 
электронного взаимодействия. 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 
Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую 
кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и (или) 
усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с требованиями 
Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 
Результатами выполнения административных процедур являются: электронное 

дело, направленное в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия. 
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является главный специалист Управления строительства и архитек-



 

туры Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района (далее - 
должностное лицо, ответственное за прием документов): 

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления               
документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов», что отражается в личном кабинете Республиканского портала; 

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов; 

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посред-

ством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены элек-
тронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, подготав-
ливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги.  

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

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для 
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и 
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), оформляется по форме согласно приложению № 4 к Регламенту, направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного документо-
оборота. 

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

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

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1. Регламента, при нали-
чии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использова-
нием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 Регламента, выполняются в 
течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение. 



 

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

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение адми-
нистративной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием 
документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры, является главный специалист Управления строительства и архитек-
туры Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района (далее - 
должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов). 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных за-
просов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы межве-
домственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности 
– иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотрен-
ных пунктом 2.6.1 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день принятия 
заявления на рассмотрение.  

Результатами выполнения административных процедур являются: направленные 
в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации запросы.  

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 
через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют за-
прашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в следующие 
сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более 
трех рабочих дней; 

по документам (сведениям), находящимся в распоряжении органов местного              
самоуправления и подведомственных им организаций – не более трех рабочих дней; 

по документам (сведениям), направляемым организациями, осуществляющими 
эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, не более семи рабочих 
дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления межведом-
ственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информа-
цию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос 
не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской 
Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными                   
правовыми актами Республики Татарстан; 

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



 

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных                
запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаи-
модействия документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации; 

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, по истече-
нии пяти рабочих дней со дня направления межведомственных запросов, подготавлива-
ет проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для 
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и 
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), оформляется по форме согласно приложению № 4 к Регламенту, направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного документо-
оборота. 

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

Результатами выполнения административных процедур являются: проект реше-
ния об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, комплект документов (сведений), необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

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

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.4 Регламента, составляет семь рабочих дней. 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 
3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомственных 
запросов, комплекта документов (сведений) необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является главный специалист Управления строительства и архитектуры Исполни-
тельного комитета Нижнекамского муниципального района (далее - должностное лицо, 
ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги: 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.8.2 Регламента, подготавливает проект решения об отказе в 



 

предоставлении муниципальной услуги; 
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 Регламента, по итогам рассмотрения докумен-
тов, необходимых предоставления муниципальной услуги, подготавливает проект               
градостроительного плана земельного участка; 

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной 
услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня. 
3.5.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта результата 
предоставления муниципальной услуги (далее – проекты) осуществляется руководите-
лем структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муници-
пальной услуги, заместителем Руководителя Исполкома, Руководителем Исполкома. 

Подготовленные проекты, имеющие замечания, возвращаются на доработку                
лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 

Административные процедуры выполняется в течение одного рабочего дня. 
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об 

отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, градостроительный план 
земельного участка.  

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3 Регламента, при 
наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с исполь-
зованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказа-
ния государственных и муниципальных услуг. 

3.5.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.5 Регламента, составляет два рабочих дня. 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной              
процедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) 
муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является главный специалист Управления строительства и архитектуры Исполни-
тельного комитета Нижнекамского муниципального района (далее - должностное лицо, 
ответственное за выдачу (направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления     

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной                
информационной системы, предназначенной для оказания государственных                              
и муниципальных услуг и информационную систему обеспечения градостроительной 
деятельности; 

извещает заявителя (его представителя) через Республиканский портал о резуль-
тате предоставления муниципальной услуги посредством электронного взаимодействия 
и о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 



 

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной                 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписа-
ния документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муници-
пальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: размещение сведений о результате предоставления муници-
пальной услуги в информационных системах, извещение заявителя (его представителя) 
о результате предоставления муниципальной услуги и способах его получения. 

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги: 

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпля-
ра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может быть предо-
ставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в порядке               
очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы 
МФЦ. 

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 
Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления муниципаль-
ной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью упол-
номоченного должностного лица Исполкома (Исполкомом).  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписа-
ния документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муници-
пальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: направление (предоставление) с использованием Республи-
канского портала заявителю документа, подтверждающего предоставление муници-
пальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги). 

3.7. Исправление технических ошибок 
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся              

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

содержится техническая ошибка; 
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техни-

ческой ошибки.  
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доку-

менте, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполно-
моченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием 
электронной почты), либо через Республиканский портал или МФЦ. 

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



 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, выполняются в течение одного 
рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку документов. 

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

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, выполняются в течение двух 
рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого заин-
тересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 
 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной                
услуги, а также принятием ими решений 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок 
соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений на 
действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур   
являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муници-
пальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения про-

цедур предоставления муниципальной услуги. 
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной 

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация долж-
ностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы 
учета соответствующих документов и другие сведения. 

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

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



 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,                    
осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, ответ-
ственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, началь-
ником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению муници-
пальной услуги. 

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

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

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 
полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внепла-
новыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному 
обращению заявителя. 

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

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвое-
временное рассмотрение заявлений. 

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

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

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

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

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в 

части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ,  
а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 



 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудеб-
ном порядке действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную                
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муни-
ципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, органи-
заций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 
их работников. 

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Респуб-
лики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги; 

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

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

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

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



 

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги; 

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 
центр либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредите-
лем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального                  
центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководите-
лем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие)                    
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра 
или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики 
Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются               
руководителям этих организаций. 



 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную                  
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офици-
ального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала               
либо Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального 
центра, Единого портала либо Республиканского портала, информационной системы 
досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республи-
канского портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжа-
луются; 

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работ-
ников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждаю-
щие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организа-



 

ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо             
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжало-
вания нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации. 

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

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявите-
лю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуществляе-
мых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным цен-
тром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказа-
нии муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

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

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

 



 

Приложение № 1 
 

Форма градостроительного плана земельного участка 
Градостроительный план земельного участка 
№ 

  -   -  -   -  -   -     -     
Градостроительный план земельного участка подготовлен на основании 
 
(реквизиты заявления правообладателя земельного участка, иного лица в случае, предусмотренном частью 1.1 статьи 

57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации, с указанием ф.и.о. заявителя – физического лица,  
либо реквизиты заявления и наименование заявителя – юридического лица о выдаче градостроительного плана 

земельного участка) 
Местонахождение земельного участка 
 

(субъект Российской Федерации) 
 

(муниципальный район или городской округ) 
 

(поселение) 
Описание границ земельного участка (образуемого земельного участка): 
Обозначение 

(номер) харак-
терной точки 

Перечень координат характерных точек в системе координат, используемой для 
ведения Единого государственного реестра недвижимости 

X Y 
   

Кадастровый номер земельного участка (при наличии) или в случае, предусмотренном 
частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации, условный 
номер образуемого земельного участка на основании утвержденных проекта межевания 
территории и (или) схемы расположения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории 
 
 
Площадь земельного участка 
 
 
Информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального 
строительства 
 
 
Информация о границах зоны планируемого размещения объекта капитального                    
строительства в соответствии с утвержденным проектом планировки территории                
(при наличии)  ______________________________________________________________ 
 
Обозначение 

(номер) харак-
терной точки 

Перечень координат характерных точек в системе координат, 
используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости 

X Y 
   



 

Реквизиты проекта планировки территории и (или) проекта межевания территории в 
случае, если земельный участок расположен в границах территории, в отношении кото-
рой утверждены проект планировки территории и (или) проект межевания территории 
 
(указывается в случае, если земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой утверждены 

проект планировки территории и (или) проект межевания территории) 
Градостроительный план подготовлен   

(ф.и.о., должность уполномоченного лица, наименование органа) 
М.П.  /  / 

(при наличии) (подпись)  (расшифровка подписи)  
Дата выдачи   

(ДД.ММ.ГГГГ) 
1. Чертеж(и) градостроительного плана земельного участка 
 

Чертеж(и) градостроительного плана земельного участка разработан(ы) на топографи-
ческой основе в масштабе 1:__, выполненной__________________________________ 
                                                                        (дата, наименование организации, подготовившей топографическую основу) 
  
Чертеж(и) градостроительного плана земельного участка разработан(ы) 
 

(дата, наименование организации) 
2. Информация о градостроительном регламенте либо требованиях к назначению,                   
параметрам и размещению объекта капитального строительства на земельном участке  
на который действие градостроительного регламента не распространяется или для                   
которого градостроительный регламент не устанавливается 
 
 
2.1. Реквизиты акта органа государственной власти субъекта Российской Федерации, 
органа местного самоуправления, содержащего градостроительный регламент либо 
реквизиты акта федерального органа государственной власти, органа государственной 
власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, иной орга-
низации, определяющего, в соответствии с федеральными законами, порядок использо-
вания земельного участка, на который действие градостроительного регламента не рас-
пространяется или для которого градостроительный регламент не устанавливается 
 
 
2.2. Информация о видах разрешенного использования земельного участка 
основные виды разрешенного использования земельного участка: 
 
 
условно разрешенные виды использования земельного участка: 
 
 
  



 

вспомогательные виды разрешенного использования земельного участка: 
 
 
2.3. Предельные (минимальные и (или) максимальные) размеры земельного участка и 
предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции объекта капиталь-
ного строительства, установленные градостроительным регламентом для территори-
альной зоны, в которой расположен земельный участок: 

Предельные (минималь-
ные и (или) максималь-

ные) размеры земельных 
участков, в том числе их 

площадь 

Минимальные отсту-
пы от границ земель-
ного участка в целях 
определения мест до-

пустимого размещения 
зданий, строений,  

сооружений, за преде-
лами которых запре-
щено строительство 
зданий, строений,  

сооружений 

Предельное 
количество 

этажей и (или) 
предельная 

высота зданий, 
строений, со-

оружений 

Максимальный 
процент застройки 
в границах земе-
льного участка, 

определяемый как 
отношение сум-
марной площади 

земельного участ-
ка, которая может 
быть застроена, ко 
всей площади зе-
мельного участка 

Требования к ар-
хитектурным ре-
шениям объектов 

капитального 
строительства, 

расположенным в 
границах терри-
тории истори-

ческого поселения 
федерального или 

регионального 
значения 

Иные пока-
затели 

1 2 3 4 5 6 7 8 
Длина, 

м 
Шири-

на, 
м 

Пло-
щадь, м2 
или га 

        

2.4. Требования к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строи-
тельства на земельном участке, на который действие градостроительного регламента не 
распространяется или для которого градостроительный регламент не устанавливается 
(за исключением случая, предусмотренного пунктом 7.1 части 3 статьи 57.3 Градостро-
ительного кодекса Российской Федерации): 
Причины отнесе-
ния земельного 
участка к виду 

земельного 
участка, на кото-

рый действие 
градо-

строительного 
регламента 

не распростра-
няется или для 
которого градо-
строительный 
регламент не 

устанавливается 

Реквизиты 
акта, регули-

рующего 
использо-
вание зе-
мельного 
участка 

Требования 
к исполь-
зованию 

земельного 
участка 

Требования к параметрам объекта капи-
тального строительства 

Требования к размещению 
объектов капитального 

строительства 
Предельное 
количество 

этажей и 
(или) пре-
дельная 

высота зда-
ний, строе-
ний, соору-

жений 

Максимальный 
процент за-

стройки в гра-
ницах земель-
ного участка, 
определяемый 
как отношение 

суммарной 
площади  

земельного 
участка, кото-

рая может быть 
застроена, ко 
всей площади 

земельного 
участка 

Иные требо-
вания к па-
раметрам 

объекта ка-
питального 
строитель-

ства 

Минимальные 
отступы от гра-
ниц земельного 
участка в целях 

определения 
мест допусти-
мого разме-

щения зданий, 
строений, соору-
жений, за преде-

лами которых 
запрещено стро-
ительство зда-
ний, строений, 

сооружений 

Иные тре-
бования к 

разме-
щению 

объектов 
капи-

тального 
строи-

тельства 

1 2 3 4 5 6 7 8 
        
 
 



 

2.5. Предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства, установленные      
положением об особо охраняемых природных территориях, в случае выдачи градостроительного плана земельного участка                      
в отношении земельного участка, расположенного в границах особо охраняемой природной территории: 

Причины отнесения 
земельного участка 
к виду земельного 

участка для которого 
градостроительный 

регламент 
не устанавливается 

Реквизиты 
Положения 

об особо 
охраняемой 
природной 
территории 

Реквизиты 
утвержден-

ной докумен-
тации по 

планировке 
территории 

Зонирование особо охраняемой природной территории (да/нет) 
Функ-

циональ-
ная зона 

Виды разрешенного использова-
ния земельного участка 

Требования к параметрам объекта  
капитального строительства 

Требования к размещению 
объектов капитального 

строительства 
Основные виды 
разрешенного 
использования 

Вспомогатель-
ные виды раз-
решенного ис-
пользования 

Предельное 
количество 

этажей и (или) 
предельная вы-

сота зданий, 
строений, со-

оружений 

Максимальный 
процент за-

стройки 
в границах зе-

мельного участ-
ка, определя-

емый как отно-
шение суммар-
ной площади 
земельного 

участка, кото-
рая может быть 

застроена, ко 
всей площади 

земельного 
участка 

Иные требо-
вания к пара-
метрам объ-
екта капи-
тального 

строительства 

Минимальные 
отступы от 

границ земель-
ного участка в 
целях опреде-
ления мест до-
пустимого раз-
мещения зда-

ний, строений, 
сооружений, 
за пределами 
которых за-

прещено стро-
ительство зда-
ний, строений, 

сооружений 

Иные требо-
вания к 

размеще-
нию объек-
тов капи-
тального 

строитель-
ства 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
   Функ-

циональ-
ная зона 

Тоже Тоже Тоже Тоже Тоже Тоже Тоже 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
 
 



 

3. Информация о расположенных в границах земельного участка объектах капи-
тального строительства и объектах культурного наследия 
3.1. Объекты капитального строительства 
№  ,  , 
 (согласно чертежу(ам) градо-

строительного плана) 
 (назначение объекта капитального строительства, этажность, высотность, 

общая площадь, площадь застройки) 
 

 
инвентаризационный или кадастровый номер  

3.2. Объекты, включенные в единый государственный реестр объектов культурного 
наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации 
№  ,  , 
 (согласно чертежу(ам) градо-

строительного плана) 
 (назначение объекта культурного наследия, общая площадь, площадь  

застройки) 
 

 
(наименование органа государственной власти, принявшего решение о включении выявленного объекта 

культурного наследия в реестр, реквизиты этого решения) 
регистрационный номер 
в реестре  от  

(дата) 
4. Информация о расчетных показателях минимально допустимого уровня обеспечен-
ности территории объектами коммунальной, транспортной, социальной инфраструктур 
и расчетных показателях максимально допустимого уровня территориальной доступно-
сти указанных объектов для населения в случае, если земельный участок расположен в 
границах территории, в отношении которой предусматривается осуществление                    
деятельности по комплексному и устойчивому развитию территории: 

Информация о расчетных показателях минимально допустимого уровня обеспеченности территории 
Объекты коммунальной инфраструк-

туры 
Объекты транспортной инфраструк-

туры 
Объекты социальной инфраструктуры 

Наименование 
вида объекта 

Единица 
изме-
рения 

Расчет-
ный по-
казатель 

Наименование 
вида объекта 

Единица 
изме-
рения 

Расчет-
ный по-
казатель 

Наименование 
вида объекта 

Единица 
изме-
рения 

Расчетный 
показатель 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
         

Информация о расчетных показателях максимально допустимого уровня территориальной доступности 
Наименование 
вида объекта 

Единица 
изме-
рения 

Расчет-
ный по-
казатель 

Наименование 
вида объекта 

Единица 
изме-
рения 

Расчет-
ный по-
казатель 

Наименование 
вида объекта 

Единица 
изме-
рения 

Расчетный 
показатель 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
         
5. Информация об ограничениях использования земельного участка, в том числе если 
земельный участок полностью или частично расположен в границах зон с особыми 
условиями использования территорий 
 
 
6. Информация о границах зон с особыми условиями использования территорий, если 
земельный участок полностью или частично расположен в границах таких зон: 
Наименование зоны с особыми 
условиями использования тер-
ритории с указанием объекта,  

в отношении которого установ-
лена такая зона 

Перечень координат характерных точек в системе координат, 
используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости 

Обозначение (номер) харак-
терной точки 

Х Y 

1 2 3 4 
    



 

7. Информация о границах публичных сервитутов   
 

Обозначение 
(номер) харак-
терной точки 

Перечень координат характерных точек в системе координат, 
используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости 

X Y 

   

8. Номер и (или) наименование элемента планировочной структуры, в границах которо-
го расположен земельный участок   

 
9. Информация о технических условиях подключения (технологического присоедине-
ния) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспече-
ния, определенных с учетом программ комплексного развития систем коммунальной 
инфраструктуры поселения, городского округа 
 
 
10. Реквизиты нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муници-
пальных правовых актов, устанавливающих требования к благоустройству территории 
 
 
11. Информация о красных линиях:   

 
Обозначение 

(номер) харак-
терной точки 

Перечень координат характерных точек в системе координат, 
используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости 

X Y 
   

 
Приложение (в случае, указанном в части 3.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации) 
 
 
 
  



 

Приложение № 2 
 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Решение 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 
выдаче градостроительного плана земельного участка 

 
 

В связи с обращением   
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 
заявление № _______ от_____._____.________гг., о _______________________________ 
___________________________________________________________________________ 
 
на основании:   

 
 

 
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, в связи с: 
 
1. 
 
2.  
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица органа, осуществляю-
щего подписание) 

 
 
Исполнитель (ФИО) 
______________________________ 
(контакты исполнителя) 
  



 

Приложение № 3 
Для юридических лиц 

В  
(наименование органа местного самоуправления) 
 
 

(полное наименование организации и 
 организационно-правовой формы) 

в лице: 
 
 

(ФИО руководителя или иного 
 уполномоченного лица) 

Документ, удостоверяющий личность 
заявителя: 
 

(вид документа) 
 

(серия, номер) 
 

(кем, когда выдан) 
Сведения о государственной регистрации 
юридического лица: 
ОГРН 
 
 
ИНН 
 
Место нахождения 
 
 
Контактная информация: 
номер тел. 1  
номер тел. 2  
эл. почта  

Для физических лиц и индивидуальных 
предпринимателей 

ФИО 
 
Документ, удостоверяющий личность: 
 

(вид документа) 
 

(серия, номер) 
 

(кем, когда выдан) 
ОРГНИП (для ИП) 
 
Адрес регистрации 



 

 
 
Представитель по доверенности или закон-
ный представитель: 
ФИО 
 
Документ, удостоверяющий личность: 
 

(вид документа) 
 

(серия, номер) 
 

(кем, когда выдан) 
Реквизиты документа, подтверждающего 
полномочия: 
 
Адрес регистрации 
 
 
Контактная информация: 
номер тел. 1  
номер тел. 2  
эл. почта  

Заявление 
на получение градостроительного плана земельного участка 

Прошу подготовить и выдать градостроительный план земельного участка в целях 
осуществления строительства/реконструкции (нужное подчеркнуть) объекта капиталь-
ного строительства 
 
 
 

(указать функциональное назначение объекта, технико-экономические показатели) 
1. Место расположения земельного участка:  
 . 
2. Кадастровый номер земельного участка, площадь земельного участка (га): 
 . 
3. Вид права, на котором используется земельный участок:  
  
4. Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором используется земельный 
участок:  
  
5. Информация о расположенных в границах земельного участка объектах капиталь-
ного строительства по каждому объекту (при наличии): 
5.1. Кадастровые или условные номера зданий, сооружений (при наличии зданий,                
сооружений): 
 
 



 

Результат муниципальной услуги прошу выдать (направить) в мой адрес следующим 
способом: 

 В электронном виде в личный кабинет Портала государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан 
 

 В МФЦ 
 
Подпись заявителя   

 (расшифровка  
подписи) 

 

Дата   
 

  



 

Приложение № 4 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 
 

Решение 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка 
 
 

В связи с обращением   
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 
заявление № _______ от_____._____.________гг., о _______________________________ 
 
___________________________________________________________________________ 
 
на основании:   

 
  

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

(подпись должностного лица органа,  
осуществляющего подписание) 

                                                                                                  
 
 
Исполнитель (ФИО) 
______________________________ 
(контакты исполнителя) 

  



 

Приложение № 5 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________ муниципального 
района Республики Татарстан 
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:_____________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 
Правильные сведения:___________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением                  

по адресу: ________________________________________________________________. 
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны.                
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления                
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

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



 

Приложение № 2 
Утверждено 

постановлением Исполнительного комитета 
Нижнекамского муниципального района  
Республики Татарстан  
от 27.07.2021 №  682 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по направлению уведомления о соответствии 
указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным 
параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома на земельном участке  
 

1. Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муници-
пальной услуги по направлению уведомления о соответствии указанных в уведомлении 
о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строи-
тельства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения 
объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном 
участке (далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели услуги: физические лица, юридические лица (далее - заявитель). 
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 
1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги                        

размещается: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информа-

цию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте Нижнекамского муниципального района в информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.e-nkama.ru/); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(https://uslugi.tatarstan.ru/) (далее – Республиканский портал);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(https:// www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал); 

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и му-
ниципальных услуг Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru) (далее – Республикан-
ский реестр). 

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг при устном обращении - лично или по телефону; 

2) в интерактивной форме Республиканского портала; 
3) в Исполнительном комитете Нижнекамского муниципального района  (далее – 

Исполком): 
при устном обращении - лично или по телефону;  

http://www.e-nkama.ru/


 

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении –               
на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и 
сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся 
в Республиканском реестре, предоставляется заявителю бесплатно. 

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

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с посту-
пившим обращением может быть предоставлена информация о месте нахождения мно-
гофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
Исполкома (адрес, график работы, справочные телефоны); о порядке предоставления 
муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений; о категориях граждан, 
которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах,                
регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги; о перечне докумен-
тов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги, о сроках приема и регистрации заявления; о ходе предоставления муниципаль-
ной услуги; о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги; о порядке обжалования действий или бездей-
ствия должностных лиц Исполкома. 

По письменному обращению должностные лица отдела, ответственного                       
за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют 
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные                   
в настоящем пункте Регламента, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации       
обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае 
невозможности дать ответ на языке обращения используются государственные языки 
Республики Татарстан. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги разме-
щается на официальном сайте Нижнекамского муниципального района и на информа-
ционных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая          
на информационных стендах и на официальном сайте муниципального района                         
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о му-
ниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 
Регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы 
Исполкома, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги. 

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление                
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов                    
и источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте                 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,               
в Республиканском реестре. 



 

Текст административного регламента в действующей редакции подлежит                
размещению на официальном сайте Нижнекамского муниципального района в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском реестре. 

1.5. В Регламенте используются следующие термины и определения: 
заявитель – физические или юридические лица (за исключением государствен-

ных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных 
фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо                   
их уполномоченные представители, обратившиеся в Управление с запросом о предо-
ставлении муниципальной услуги в устной, письменной или электронной форме; 

застройщик – физическое или юридическое лицо, осуществляющее на принадле-
жащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт 
объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, 
подготовку проектной документации для строительства, реконструкции, капитального 
ремонта данных объектов. 

технический заказчик - физическое лицо, действующее на профессиональной            
основе, или юридическое лицо, которые уполномочены застройщиком и от имени              
застройщика заключают договоры о выполнении инженерных изысканий, о подготовке 
проектной документации, о строительстве, реконструкции, капитальном ремонте               
объектов капитального строительства, подготавливают задания на выполнение указан-
ных видов работ, предоставляют лицам, выполняющим инженерные изыскания и (или) 
осуществляющим подготовку проектной документации, строительство, реконструк-
цию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, материалы и доку-
менты, необходимые для выполнения указанных видов работ, утверждают проектную 
документацию, подписывают документы, необходимые для получения разрешения                
на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию, осуществляют иные 
функции, предусмотренные настоящим Кодексом. Застройщик вправе осуществлять 
функции технического заказчика самостоятельно; 

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

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

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной              
услуги понимается уведомлении о планируемом строительстве (приложение №1). 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 



 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Направление уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируе-

мом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта 
индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке. 

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

Исполком Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан. 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
1) уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строи-

тельстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового 
дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуально-
го жилищного строительства или садового дома на земельном участке                                   
(приложение № 2); 

2) уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом 
строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или                
садового дома установленным параметрам и (или) недопустимости размещения объекта 
индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке 
(приложение № 3). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью должностного лица Исполкома (либо Исполкома), в соответствии             
с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – 
Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги мо-
жет быть получен в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, направленного 
Исполкомом, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ и 
подписью работника МФЦ. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной              
услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа              
на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муници-
пальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необхо-
димости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если 
возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федера-
ции, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 
Направление уведомления о соответствии (несоответствии) параметров объекта - 

семь рабочих дней, включая день подачи уведомления. 
Направление уведомления о соответствии (несоответствии) параметров объекта 

строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома в границах территории исторического поселения федерального или 



 

регионального значения в соответствии с типовым архитектурным решением –                         
14 рабочих дней, включая день подачи уведомления. 

Возврат уведомления о планируемом строительстве без рассмотрения – один                
рабочий день. 

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрено. 

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муни-
ципальной услуги в форме электронного документа, осуществляется в день оформле-
ния и регистрации результата предоставления муниципальной услуги. 

2.4.4. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги            
может быть получен в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, направлен-
ного Исполкомом, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ и 
подписью работника МФЦ. 

2.4.5. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной              
услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в тече-
ние срока действия результата предоставления муниципальной услуги. 

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

2.5.1. В целях строительства или реконструкции объекта индивидуального                
жилищного строительства или садового дома застройщик представляет: 

Уведомление о планируемом строительстве, содержащее следующие сведения: 
1) фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства застройщика, рекви-

зиты документа, удостоверяющего личность (для физического лица); 
2) наименование и место нахождения застройщика (для юридического лица), а 

также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации 
юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентифи-
кационный номер налогоплательщика, за исключением случая, если заявителем                    
является иностранное юридическое лицо; 

3) кадастровый номер земельного участка (при его наличии), адрес или описание 
местоположения земельного участка; 

4) сведения о праве застройщика на земельный участок, а также сведения о нали-
чии прав иных лиц на земельный участок (при наличии таких лиц); 

5) сведения о виде разрешенного использования земельного участка и объекта 
капитального строительства (объекта индивидуального жилищного строительства или 
садового дома); 

6) сведения о планируемых параметрах объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома, в целях строительства или реконструкции которых 
подано уведомление о планируемом строительстве, в том числе об отступах от границ 
земельного участка; 

7) сведения о том, что объект индивидуального жилищного строительства или 
садовый дом не предназначен для раздела на самостоятельные объекты недвижимости; 

8) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с застройщиком. 



 

2.5.2. К уведомлению о планируемом строительстве прилагаются: 
1) правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если права 

на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика, в слу-

чае, если уведомление о планируемом строительстве направлено представителем                
застройщика; 

3) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистра-
ции юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства 
в случае, если застройщиком является иностранное юридическое лицо; 

4) описание внешнего облика объекта индивидуального жилищного строитель-
ства или садового дома в случае, если строительство или реконструкция объекта инди-
видуального жилищного строительства или садового дома планируется в границах            
территории исторического поселения федерального или регионального значения,                 
за исключением случая, предусмотренного частью 5 статьи 51.1 ГрК РФ. Описание 
внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового 
дома включает в себя описание в текстовой форме и графическое описание. Описание 
внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового 
дома в текстовой форме включает в себя указание на параметры объекта индивидуаль-
ного жилищного строительства или садового дома, цветовое решение их внешнего               
облика, планируемые к использованию строительные материалы, определяющие внеш-
ний облик объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома,                
а также описание иных характеристик объекта индивидуального жилищного строи-
тельства или садового дома, требования к которым установлены градостроительным 
регламентом в качестве требований к архитектурным решениям объекта капитального 
строительства. Графическое описание представляет собой изображение внешнего               
облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома, вклю-
чая фасады и конфигурацию объекта индивидуального жилищного строительства или 
садового дома. 

2.5.3. В целях строительства или реконструкции объекта индивидуального                 
жилищного строительства или садового дома в границах территории исторического         
поселения федерального или регионального значения в соответствии с типовым                 
архитектурным решением застройщик представляет: 

1. Уведомление о планируемом строительстве, в уведомлении о планируемом 
строительстве указывается типовое архитектурное решение. В этом случае приложение 
описания внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или 
садового дома к уведомлению о планируемом строительстве не требуется. 

2.5.4. К уведомлению о планируемом строительстве прилагаются: 
1) правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если права 

на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика,                         

в случае, если уведомление о планируемом строительстве направлено представителем 
застройщика; 

3)заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистра-
ции юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства 
в случае, если застройщиком является иностранное юридическое лицо; 



 

2.5.5. В целях строительства или реконструкции объекта индивидуального               
жилищного строительства или садового дома в границах территории исторического  
поселения федерального или регионального значения застройщик представляет: 

1. Уведомление о планируемом строительстве. 
2.5.6. К уведомлению о планируемом строительстве прилагаются: 
1) правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если права 

на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика, в слу-

чае, если уведомление о планируемом строительстве направлено представителем              
застройщика; 

3) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистра-
ции юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства 
в случае, если застройщиком является иностранное юридическое лицо; 

4) Описание внешнего облика объекта индивидуального жилищного строитель-
ства или садового дома в случае, если строительство или реконструкция объекта                   
индивидуального жилищного строительства или садового дома планируется в границах 
территории исторического поселения федерального или регионального значения. 

2.5.7. В целях изменения параметров планируемого строительства или рекон-
струкции объекта застройщик представляет: 

1. Уведомление об изменении параметров (приложение № 4).  
2.5.8. К уведомлению о планируемом строительстве прилагаются: 
1) правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если права 

на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика, в слу-

чае, если уведомление о планируемом строительстве направлено представителем             
застройщика; 

3) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистра-
ции юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства 
в случае, если застройщиком является иностранное юридическое лицо; 

4) Описание внешнего облика объекта индивидуального жилищного строитель-
ства или садового дома в случае, если строительство или реконструкция объекта инди-
видуального жилищного строительства или садового дома планируется в границах              
территории исторического поселения федерального или регионального значения. 

2.5.9. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направле-
ны) заявителем одним из следующих способов: 

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов,               
подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.3. Регламента; 

2) через Республиканский портал в электронной форме.  
2.5.10. Физические лица и индивидуальные предприниматели при направлении 

заявления и необходимых документов посредством Республиканского портала подпи-
сывают заявление простой электронной подписью. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную             
запись до уровня не ниже стандартной.  

Юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации, и 
представители юридических лиц при направлении заявления и необходимых докумен-



 

тов посредством Республиканского портала подписывают заявление усиленной квали-
фицированной электронной подписью. 

При подаче запроса посредством Республиканского портала заявитель представ-
ляет электронные образы документов либо документы в электронной форме, подписан-
ные электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона                   
от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» лицами, уполномоченными                   
на создание и подписание таких документов. 

2.5.11. Запрещается требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги; 

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

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги; 

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

в) истечение срока действия документов или изменение информации после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

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

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



 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нор-

мативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 
и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 
заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государ-
ственный орган, орган местного самоуправления либо организация, в распоряжении 
которых находятся данные документы 

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия при поступле-
нии уведомления о планируемом строительстве или уведомления об изменении пара-
метров планируемого строительства или реконструкции объекта: 

выписка из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая               
общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости) -      
Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии                     
(Росреестр). 

При поступлении уведомления о планируемом строительстве объекта в границах 
территории исторического поселения федерального или регионального значения: 

уведомление о соответствии или несоответствии указанного описания внешнего 
облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома предме-
ту охраны исторического поселения и требованиям к архитектурным решениям                     
объектов капитального строительства, установленным градостроительным регламентом 
применительно к территориальной зоне, расположенной в границах территории              
исторического поселения федерального или регионального значения. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в пункте 
2.6.1. Регламента в форме электронных документов, заверенных усиленной квалифици-
рованной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, 
при подаче заявления. 

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами 
государственной власти, структурными подразделениями Исполкома документов и 
сведений не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги. 

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

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

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



 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 
1) отсутствие в уведомлении о планируемом строительстве сведений, преду-

смотренных частью 1 статьи 51.1 ГрК РФ; 
2) несоответствие представленных документов перечню документов и требо-

ваниям, указанным в пункте 2.5 настоящего Регламента; 
3) отсутствие документов, предусмотренных пунктами 2 - 4 части 3 статьи 

51.1 ГрК РФ. 
4) в заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются неоговоренные 

исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их               
содержание; 

5) представление документов в ненадлежащий орган; 
6) представление документов, утративших силу; 
7) представление документов, содержащих недостоверные и (или) противоречи-

вые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие 
однозначно истолковать их содержание; 

8) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то         
лицом; 

9) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося 
получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

10) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме заявле-
ния; 

11) наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в пред-
ставленных документах; 

12) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с ис-
пользованием электронной подписи с нарушением действующего законодательства; 

13) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 
предоставления и (или) не читаются. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  
получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема              
заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Исполкома              
необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений)               
с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения               
муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с фор-
мой, установленной в приложении № 5 к Регламенту, подписывается усиленной квали-
фицированной электронной подписью в установленном порядке уполномоченным 
должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в личный 
кабинет Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе  
в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.7.5. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и докумен-



 

ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опублико-
ванной на Едином портале. 

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены. 
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги не преду-

смотрены. 
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе 
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-
тах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении                 
муниципальных услуг 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,               

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной 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 предоставле-

нии муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 
таких услуг 

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут. 

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги макси-
мальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 

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

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

2.13.2. При направлении заявления посредством Республиканского портала                
заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского пор-
тала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, 
в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муници-
пальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем               
документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, разме-
щению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о поряд-
ке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвали-
дов указанных объектов в соответствии с федеральным законодательством и законода-
тельством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов 



 

 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и по-

мещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  
Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления 

документов, информационными стендами. 
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления 

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

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

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления                     
муниципальной услуги обеспечивается: 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использованием кресла-коляски; 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходи-
мых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом                 
ограничений их жизнедеятельности; 

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

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее спе-

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

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов,                
в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, исполь-
зуемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1-4 
настоящего пункта, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию 
или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе                 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информа-
ционно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправ-

ления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о 
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в мно-



 

гофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос) 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги                  
являются: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 
зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 
осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставле-
ния муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте муници-
пального района, на Едином портале, Республиканском портале; 

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные                

работниками Исполкома;  
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета кон-

сультаций):  
4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении муници-

пальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со всеми необ-
ходимыми документами; 

4.2) один раз в случае необходимости получения результата предоставления                 
муниципальной услуги в МФЦ в форме экземпляра электронного документа на бумаж-
ном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги                    
с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого 
портала, Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть 
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на Республиканском 
портале, в МФЦ. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по 
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического прожи-
вания (пребывания) по экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга предоставляется в составе комплексного запроса. 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципаль-
ная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-
тель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги, размещенную на Едином портале и на Республиканском портале; 



 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы                   
и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием                 
Республиканского портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муници-
пальной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посред-
ством Республиканского портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электрон-
ного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его 
должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского портала, 
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными 
лицами, государственными и муниципальными служащими. 

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

2.16.3. Запись заявителей на прием (далее - запись) осуществляется посредством 
Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема 
дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре графика 
приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 

портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 
предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема. 

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохож-

дения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми 



 

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

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения  
административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 
1) оказание консультаций заявителю; 
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем; 
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 
- при обращении заявителя в Исполком – ведущий специалист Управления 

строительства и архитектуры Исполнительного комитета Нижнекамского 
муниципального района (далее - должностное лицо, ответственное за 
консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и электронной 
почте, а также получить консультацию на Республиканском портале о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги. 

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

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 
услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной почте, 
а также получить консультацию на сайте Исполкома о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги. 



 

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 
услуги. 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 
заявителем 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ 
или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1.  Заявитель (представитель заявителя) лично обращается в МФЦ с 
запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 Регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
определяет предмет обращения; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 

2.5 Регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 
распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело;  
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 
Результат процедур: готовое к отправке заявление и пакет документов.  
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 

Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 

Результат процедуры: заявление и пакет документов (электронное дело), 
направленные в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия. 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 
Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 



 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 
документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую 
кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и (или) 
усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с требованиями 
Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона №210-ФЗ;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  
3.3.2.2. Результат процедур: электронное дело, направленное в Исполком, 

посредством системы электронного взаимодействия. 
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является ведущий специалист Управления строительства и архитек-
туры Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района (далее - 
должностное лицо, ответственное за прием документов): 

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления              
документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов», что отражается в личном кабинете Республиканского портала; 

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов; 

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посред-

ством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены элек-
тронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, подготав-
ливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги.  

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

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для 
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-



 

тов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и 
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), оформляется по форме согласно приложению № 5 к Регламенту, направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного документо-
оборота. 

Согласование проекта решения осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.5.3. Регламента. 

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

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1. Регламента, при нали-
чии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использова-
нием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3. Регламента, осуществляются 
в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое на 
рассмотрение заявление или проект решения об отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. 

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение адми-
нистративной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием 
документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры, является ведущий специалист Управления строительства и архитек-
туры Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района (далее - 
должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов). 

Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, 
формирует и направляет в электронной форме посредством системы межведомственно-
го электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности – иными 
способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных                
пунктом 2.6 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день при-
нятия заявления на рассмотрение.  

Результат процедур: направленные в органы власти и (или) подведомственные 
органам власти организации запросы.  

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 
через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют                 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 



 

документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
в течение трех дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или 

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

в течение 10 рабочих дней при направлении на согласование в орган исполни-
тельной власти Республики Татарстан, уполномоченный в области охраны объектов 
культурного наследия уведомления о соответствии или несоответствии описания 
внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового 
дома предмету охраны исторического поселения и требованиям к архитектурным                
решениям объектов капитального строительства, установленным градостроительным 
регламентом применительно к территориальной зоне, расположенной в границах               
территории исторического поселения федерального или регионального значения. 

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

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных                
запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаи-
модействия документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации; 

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, подготав-
ливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги.  

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для 
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и 
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), оформляется по форме согласно приложению № 5 к Регламенту, направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного документо-
оборота. 

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

Результатами выполнения административных процедур являются: проект реше-
ния об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, комплект документов (сведения), необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 



 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.1, 3.4.3 Регламента, при 
наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с исполь-
зованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказа-
ния государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации               
заявления в соответствии с пунктом 2.13 Регламента. 

3.4.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.4 Регламента, составляет: 

три рабочих дня по уведомлению о строительстве объекта индивидуального             
жилищного строительства или садового дома; 

10 рабочих дней по уведомлению о строительстве объекта индивидуального              
жилищного строительства или садового дома в границах исторического поселения             
федерального или регионального значения. 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 
3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомственных 
запросов, комплекта документов (сведений), необходимых для предоставления                   
муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является ведущий специалист Управления строительства и архитектуры Исполни-
тельного комитета Нижнекамского муниципального района далее - должностное лицо, 
ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги: 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.8. Регламента, подготавливает проект решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8. Регламента, по итогам рассмотрения докумен-
тов, необходимых предоставления муниципальной услуги, подготавливает проект               
результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3.                  
Регламента (далее – проект решения); 

направляет подготовленный проект решения на согласование в установленном 
порядке посредством системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня. 
3.5.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта результата 
предоставления муниципальной услуги (далее – проекты) осуществляется руководите-
лем структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муници-
пальной услуги, заместителем Руководителя Исполкома, Руководителем Исполкома. 

Подготовленные проекты, имеющие замечания, возвращаются на доработку              
лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
решение о выдаче разрешения на строительство (внесения изменений в разрешение на 
строительство) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня. 



 

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. Регламента, при 
наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с исполь-
зованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказа-
ния государственных и муниципальных услуг. 

3.5.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.5. Регламента, составляет два рабочих дня. 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной  
процедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) 
муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является ведущий специалист Управления строительства и архитектуры Исполни-
тельного комитета Нижнекамского муниципального района (далее - должностное лицо, 
ответственное за выдачу (направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления         

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной              
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг и (или) информационную систему обеспечения градостроительной              
деятельности; 

извещает заявителя (его представителя) через Республиканский портал о резуль-
тате предоставления муниципальной услуги посредством электронного взаимодействия 
и о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной              
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день под-
писания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: размещение сведений о результате предоставления муници-
пальной услуги в информационных системах, извещение заявителя (его представителя) 
о результате предоставления муниципальной услуги и способах его получения. 

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги: 

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпля-
ра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может быть предо-
ставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке 
очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы 
МФЦ. 

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 
Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления муниципаль-



 

ной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью упол-
номоченного должностного лица Исполкома (Исполкомом).  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день под-
писания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: направление (предоставление) с использованием Республи-
канского портала заявителю документа, подтверждающего предоставление муници-
пальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги). 

3.7. Исправление технических ошибок 
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся                 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 6); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

содержится техническая ошибка; 
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техни-

ческой ошибки.  
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доку-

менте, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполно-
моченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием 
электронной почты), либо через Республиканский портал или МФЦ. 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет при-
ем заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с прило-
женными документами и передает их должностному лицу, ответственному                        
за обработку документов. 

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные 
пунктом 3.6 Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченно-
му представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного пред-
ставителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или 
направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной по-
чты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Исполком 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение двух 
рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого заин-
тересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 
 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных 



 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной                   
услуги, а также принятием ими решений 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок 
соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений             
на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур            
являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муници-
пальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения про-

цедур предоставления муниципальной услуги. 
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной 

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация долж-
ностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы 
учета соответствующих документов и другие сведения. 

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

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, ответствен-
ным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, начальником 
отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципальной 
услуги. 

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

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

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 
полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внепла-
новыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному 
обращению заявителя. 

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

 



 

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвое-
временное рассмотрение заявлений. 

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

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

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

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

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных  
в части 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц,  

муниципальных служащих, работников 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудеб-

ном порядке действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муници-
пального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услу-

ги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Респуб-



 

лики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги; 

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра,        
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущен-
ных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального                
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги; 

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 



 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 
центр либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредите-
лем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального                 
центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководите-
лем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или 
должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики              
Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются                
руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную                 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офици-
ального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала              
либо Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального 
центра, Единого портала либо Республиканского портала, информационной системы 
досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республи-
канского портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 



 

служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжа-
луются; 

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работ-
ников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждаю-
щие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организа-
ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо                
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжало-
вания нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации. 

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

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

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

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



 

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявите-
лю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуществляе-
мых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным цен-
тром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказа-
нии муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

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

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



 
 

Приложение № 1 
 

ФОРМА 
Уведомление о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуаль-

ного жилищного строительства или садового дома 
 

«  »  20  г. 
 
 
 
(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа исполнительной вла-

сти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления) 
 

1. Сведения о застройщике 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком 

является физическое лицо: 
 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
1.1.2 Место жительства  
1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего личность  
1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если застройщиком 

является юридическое лицо: 
 

1.2.1 Наименование  
1.2.2 Место нахождения  
1.2.3 Государственный регистрационный номер записи о государ-

ственной регистрации юридического лица в едином государ-
ственном реестре юридических лиц, за исключением случая, 
если заявителем является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер налогоплательщика, за исклю-
чением случая, если заявителем является иностранное юри-
дическое лицо 

 



 

2. Сведения о земельном участке 
2.1 Кадастровый номер земельного участка (при наличии)  
2.2 Адрес или описание местоположения земельного участка  
2.3 Сведения о праве застройщика на земельный участок 

(правоустанавливающие документы) 
 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на земельный участок 
(при наличии) 

 

2.5 Сведения о виде разрешенного использования земельного 
участка 

 

3. Сведения об объекте капитального строительства 
3.1 Сведения о виде разрешенного использования объекта ка-

питального строительства (объект индивидуального жи-
лищного строительства или садовый дом) 

 

3.2 Цель подачи уведомления (строительство или реконструк-
ция) 

 

3.3 Сведения о планируемых параметрах:  
3.3.1 Количество надземных этажей  
3.3.2 Высота  
3.3.3 Сведения об отступах от границ земельного участка  
3.3.4 Площадь застройки  
3.3.5. Сведения о решении о предоставлении разрешения на от-

клонение от предельных параметров разрешенного строи-
тельства, реконструкции (при наличии) 

 

3.4 Сведения о типовом архитектурном решении объекта ка-
питального строительства, в случае строительства или ре-
конструкции такого объекта в границах территории исто-
рического поселения федерального или регионального зна-
чения 

 



 

4. Схематичное изображение планируемого к строительству или реконструкции объек-
та капитального строительства на земельном участке 

 



 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: 
 
 

Уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строитель-
стве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садо-
вого дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садово-
го дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуаль-
ного жилищного строительства или садового дома на земельном участке либо о несо-
ответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции 
объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров 
объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным 
параметрам и (или) недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома на земельном участке прошу направить следующим 
способом: 
 

(путем направления на почтовый адрес и (или) адрес электронной почты или нарочным в уполномоченном на выдачу 
разрешений на строительство федеральном органе исполнительной власти, органе исполнительной власти субъекта  

Российской Федерации или органе местного самоуправления, в том числе через многофункциональный центр) 
Настоящим уведомлением подтверждаю, что   

 
(объект индивидуального жилищного строительства или садовый дом) 

не предназначен для раздела на самостоятельные объекты недвижимости. 
Настоящим уведомлением я   

 
 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 
даю согласие на обработку персональных данных (в случае если застройщиком являет-
ся физическое лицо). 

     
(должность, в случае если  

застройщиком является  
юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 
(при наличии) 

К настоящему уведомлению прилагаются: 
 
 
 
(документы, предусмотренные частью 3 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 16; 2018, № 32, ст. 5133, 5135) 

 
 
 
 



 
 

Приложение № 2 
 

ФОРМА 
 

наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа исполнительной вла-
сти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления 

Кому: 
 
 
 
 
 
 
Почтовый адрес:  
 
 
 
 
 
Адрес электронной почты (при нали-
чии):  
 
 
 

Уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве 
или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового 
дома установленным параметрам  и допустимости размещения объекта индивидуально-

го жилищного  строительства или садового дома на земельном участке 
 

«  »  20  г. №  
По результатам рассмотрения уведомления о планируемых строительстве или ре-

конструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 
или уведомления об изменении параметров планируемого строительства или рекон-
струкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома (да-
лее – уведомление), 
направленного 
(дата направления уведомления)  
зарегистрированного 
(дата и номер регистрации уведомления)  
уведомляем о соответствии указанных в уведомлении параметров объекта индивиду-
ального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам                  
и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или 
садового дома на земельном участке   

 
 



 

(кадастровый номер земельного участка (при наличии), адрес или описание местоположения земельного участка) 
     

(должность уполномоченного лица уполномоченного 
на выдачу разрешений на строительство федерально-

го органа исполнительной власти, органа исполни-
тельной власти субъекта Российской Федерации, 

органа местного самоуправления) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 
 
 
 



 
 

Приложение № 3 
 

ФОРМА 
 

наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа исполнительной вла-
сти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления 

Кому: 
 
 
 
 
 
 
Почтовый адрес:  
 
 
 
 
 
Адрес электронной почты  
(при наличии):  
 
 
 

Уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве 
или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового 
дома установленным параметрам  и (или) допустимости размещения объекта индиви-

дуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке 
«  »  20  г. №  
По результатам рассмотрения уведомления о планируемых строительстве или рекон-
струкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома или 
уведомления об изменении параметров планируемого строительства или реконструк-
ции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома (далее – 
уведомление), 
направленного 
(дата направления уведомления)  
зарегистрированного 
(дата и номер регистрации уведомления)  
уведомляем: 
1) о несоответствии параметров, указанных в уведомлении, предельным параметрам 
разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства по 
следующим основаниям: 
 
 
 



 

(сведения о предельных параметрах разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строитель-
ства, которые установлены правилами землепользования и застройки, документацией по планировке территории, или 
об обязательных требованиях к параметрам объектов капитального строительства, которые установлены Градострои-
тельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 16; 
2018, № 32, ст. 5135), другими федеральными законами, действующими на дату поступления уведомления, и которым 
не соответствуют параметры объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома, указанные в 
уведомлении) 
2) о недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома на земельном участке по следующим основаниям: 
 
 
 
(сведения о видах разрешенного использования земельного участка и (или) ограничениях, установленных в соответ-
ствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации и действующими на дату поступления уведомле-
ния) 
3) о том, что уведомление подано или направлено лицом, не являющимся застройщи-
ком в связи с отсутствием прав на земельный участок по следующим основаниям: 
 
 
 
(сведения о том, что лицо, подавшее или направившее уведомление о планируемом строительстве, не является               
застройщиком в связи с отсутствием у него прав на земельный участок) 
4) о несоответствии описания внешнего облика объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома предмету охраны исторического поселения и требо-
ваниям к архитектурным решениям объектов капитального строительства, установлен-
ным градостроительным регламентом применительно к территориальной зоне,                     
расположенной в границах территории исторического поселения федерального или               
регионального значения по следующим основаниям: 
 
 
 
(реквизиты уведомления органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области 
охраны объектов культурного наследия) 

     
(должность уполномоченного лица уполномоченного 
на выдачу разрешений на строительство федерально-

го органа исполнительной власти,  
органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации, органа местного самоуправления) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 
К настоящему уведомлению прилагаются: 
 
 
 
 

 



 
 

Приложение № 4 
 

ФОРМА 
Уведомление об изменении параметров планируемого строительства или  

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 
«  »  20  г. 

 
 
 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа исполнительной  
власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления) 

1. Сведения о застройщике: 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком яв-

ляется физическое лицо: 
 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
1.1.2 Место жительства  
1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего личность  
1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если застройщиком 

является юридическое лицо: 
 

1.2.1 Наименование  
1.2.2 Место нахождения  
1.2.3 Государственный регистрационный номер записи о государ-

ственной регистрации юридического лица в едином государ-
ственном реестре юридических лиц, за исключением случая, 
если заявителем является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер налогоплательщика, за исключе-
нием случая, если заявителем является иностранное юридиче-
ское лицо 

 



 

2. Сведения о земельном участке 
2.1 Кадастровый номер земельного участка (при наличии)  
2.2 Адрес или описание местоположения земельного участка  

3. Сведения об изменении параметров планируемого строительства  
или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства  

или садового дома 
№ п/п Наименование параметров пла-

нируемого строительства или 
реконструкции объекта индиви-

дуального жилищного строи-
тельства или садового дома 

Значения параметров планируемого строи-
тельства или реконструкции объекта инди-
видуального жилищного строительства или 
садового дома, указанные в уведомлении о 

планируемых строительстве или рекон-
струкции объекта индивидуального жи-

лищного строительства или садового дома 

Измененные значения парамет-
ров планируемого строительства 
или реконструкции объекта ин-

дивидуального жилищного стро-
ительства или садового дома 

   
 (дата направления уведомления)  

3.1 Количество надземных этажей   
3.2 Высота   
3.3 Сведения об отступах от границ 

земельного участка 
  

3.4 Площадь застройки   
 



 

4. Схематичное изображение планируемого к строительству или реконструкции объек-
та капитального строительства на земельном участке (в случае если изменились значе-
ния параметров планируемого строительства или реконструкции объекта индивидуаль-

ного жилищного строительства или садового дома, предусмотренные пунктом 3.3 
Формы настоящего уведомления об изменении параметров планируемого строитель-

ства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садо-
вого дома) 

 



 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: 
 
 

Уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строитель-
стве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садо-
вого дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садово-
го дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуаль-
ного жилищного строительства или садового дома на земельном участке либо о несо-
ответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции 
объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров 
объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным 
параметрам и (или) недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома на земельном участке прошу направить следующим 
способом: 
 
(путем направления на почтовый адрес и (или) адрес электронной почты или нарочным в уполномоченном на выдачу 
разрешений на строительство федеральном органе исполнительной власти, органе исполнительной власти субъекта Рос-
сийской Федерации или органе местного самоуправления, в том числе через многофункциональный центр) 
Настоящим уведомлением я   

 
 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 
даю согласие на обработку персональных данных (в случае если застройщиком являет-
ся физическое лицо). 

     
(должность, в случае если за-

стройщиком является юридическое 
лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 
(при наличии) 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Приложение № 5 
к Регламенту 

 
(Бланк органа, осуществляющего согласование) 
 
 

Уведомление 
 
 

В связи с обращением   
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 
заявление № _______ от_____._____.________гг., 0 _______________________________ 
 
___________________________________________________________________________ 
 
на основании:   

 
  

 
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 
приеме документов  в связи с: 
 
1. 
 
2.  
 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица органа,  
осуществляющего согласование) 

                                                                                                  
 
 
Исполнитель (ФИО) 
______________________________ 
(контакты исполнителя) 

 



 

Приложение № 6 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________ муниципального 
района Республики Татарстан 
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:_____________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 
Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по ад-

ресу: ________________________________________________________________. 
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны.                
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления               
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

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



 

Приложение № 3 
Утверждено 

постановлением Исполнительного комитета 
Нижнекамского муниципального района  
Республики Татарстан  
от 27.07.2021 №  682 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по направлению уведомления  
о соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства  
о градостроительной деятельности 

 
1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муници-
пальной услуги по направлению уведомления о соответствии построенных или рекон-
струированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 
требованиям законодательства о градостроительной деятельности (далее –                     
муниципальная услуга).  

1.2. Получатели услуги: физические лица, юридические лица (далее - заявитель). 
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 
1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги                           

размещается: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информа-

цию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте Нижнекамского муниципального района в информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет»  (http://www.e-nkama.ru/); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(https://uslugi.tatarstan.ru/) (далее – Республиканский портал);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(https:// www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал); 

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных                          
и муниципальных услуг Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru) (далее – Республи-
канский реестр). 

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг при устном обращении - лично или по телефону; 

2) в интерактивной форме Республиканского портала; 
3) в Исполнительном комитете Нижнекамского муниципального района (или         

городского округа) (далее – Исполком): 
при устном обращении - лично или по телефону;  
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на 

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

http://www.e-nkama.ru/


 

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и 
сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся 
в Республиканском реестре, предоставляется заявителю бесплатно. 

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

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с посту-
пившим обращением может быть предоставлена информация о месте нахождения                
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг, Исполкома (адрес, график работы, справочные телефоны); о порядке предостав-
ления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений; о категориях 
граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых 
актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги; о перечне               
документов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении муници-
пальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления; о ходе предоставления              
муниципальной услуги; о месте размещения на официальном сайте информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги; о порядке обжалования действий 
или бездействия должностных лиц Исполкома. 

По письменному обращению должностные лица отдела, ответственного                    
за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют 
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в 
настоящем пункте Регламента, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации                  
обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае 
невозможности дать ответ на языке обращения используются государственные языки 
Республики Татарстан. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги разме-
щается на официальном сайте Нижнекамского муниципального района  и на информа-
ционных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая       
на информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муници-
пальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 Регла-
мента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы                
Исполкома, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги. 

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление                 
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и ис-
точников их официального опубликования), размещен на официальном сайте муници-
пального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,                         
в Республиканском реестре. 

Текст административного регламента в действующей редакции подлежит раз-
мещению на официальном сайте Нижнекамского муниципального района в информа-
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском реестре. 



 

1.5. В Регламенте используются следующие термины и определения: 
- заявитель – физические или юридические лица (за исключением государствен-

ных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных 
фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их 
уполномоченные представители, обратившиеся в Управление с запросом о предостав-
лении муниципальной услуги в устной, письменной или электронной форме; 

- застройщик – физическое или юридическое лицо, осуществляющее на принад-
лежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт 
объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, 
подготовку проектной документации для строительства, реконструкции, капитального 
ремонта данных объектов. 

технический заказчик - физическое лицо, действующее на профессиональной                
основе, или юридическое лицо, которые уполномочены застройщиком и от имени              
застройщика заключают договоры о выполнении инженерных изысканий, о подготовке 
проектной документации, о строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объ-
ектов капитального строительства, подготавливают задания на выполнение указанных 
видов работ, предоставляют лицам, выполняющим инженерные изыскания и (или) 
осуществляющим подготовку проектной документации, строительство, реконструк-
цию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, материалы и доку-
менты, необходимые для выполнения указанных видов работ, утверждают проектную 
документацию, подписывают документы, необходимые для получения разрешения на 
ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию, осуществляют иные функ-
ции, предусмотренные настоящим Кодексом. Застройщик вправе осуществлять функ-
ции технического заказчика самостоятельно; 

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

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

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услу-
ги понимается уведомление об окончании строительства или реконструкции объекта 
индивидуального жилищного строительства или садового дома (приложение № 1). 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
 



 

Направление уведомления о соответствии построенных или реконструированных 
объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям 
законодательства о градостроительной деятельности.  

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

Исполком Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
1) уведомление о соответствии построенных или реконструированных объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законода-
тельства о градостроительной деятельности (приложение № 2); 

2) уведомление о несоответствии построенных или реконструированных объек-
та индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законо-
дательства о градостроительной деятельности с указанием всех оснований для направ-
ления такого уведомления (приложение № 3). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью должностного лица Исполкома (либо Исполкома), в соответствии с 
Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее –              
Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги мо-
жет быть получен в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, направленного 
Исполкомом, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ и 
подписью работника МФЦ. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услу-
ги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа                        
на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муници-
пальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необхо-
димости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если 
возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федера-
ции, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 
Направление уведомления о соответствии (несоответствии) - семь рабочих дней, 

включая день подачи уведомления 
Возвращение уведомления об окончании строительства без рассмотрения – три 

рабочих дня. 
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не преду-

смотрено. 
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом муниципальной услуги, 

с использованием способа связи, указанного в заявлении, осуществляется в день 
оформления и регистрации результата муниципальной услуги 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с зако-
нодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления                



 

муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявите-
лем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления 

2.5.1. Уведомление об окончании строительства (приложение № 1). 
К уведомлению прилагаются: 
1) документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика, в случае, 

если уведомление о планируемом строительстве направлено представителем застрой-
щика; 

2) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистра-
ции юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства 
в случае, если застройщиком является иностранное юридическое лицо; 

3) технический план объекта индивидуального жилищного строительства или           
садового дома; 

4) заключенное между правообладателями земельного участка соглашение об 
определении их долей в праве общей долевой собственности на построенные или                
реконструированные объект индивидуального жилищного строительства или садовый 
дом в случае, если земельный участок, на котором построен или реконструирован объ-
ект индивидуального жилищного строительства или садовый дом, принадлежит двум и 
более гражданам на праве общей долевой собственности или на праве аренды со мно-
жественностью лиц на стороне арендатора; 

5) документ об оплате государственной пошлины за осуществление государ-
ственной регистрации прав. 

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направле-
ны) заявителем одним из следующих способов: 

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, под-
писанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.3. Регламента; 

2) через Республиканский портал в электронной форме.  
2.5.3. Физические лица и индивидуальные предприниматели при направлении   

заявления и необходимых документов посредством Республиканского портала подпи-
сывают заявление простой электронной подписью. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную             
запись до уровня не ниже стандартной.  

Юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации, и 
представители юридических лиц при направлении заявления и необходимых докумен-
тов посредством Республиканского портала подписывают заявление усиленной квали-
фицированной электронной подписью. 

При подаче запроса посредством Республиканского портала заявитель представ-
ляет электронные образы документов либо документы в электронной форме, подписан-
ные электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона                 
от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» лицами, уполномоченными на               
создание и подписание таких документов. 

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 



 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги; 

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

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги; 

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

в) истечение срока действия документов или изменение информации после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

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

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

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

Представление документов, которые могут быть отнесены к данной категории, не 
требуются. 

 



 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 
1) отсутствие в уведомлении об окончании строительства сведений, предусмот-

ренных абзацем первым части 16 статьи 55 ГрК РФ; 
2) несоответствие представленных документов перечню документов и требова-

ниям, указанным в пункте 2.5 настоящего Регламента; 
3) отсутствие документов, предусмотренных пунктами 1-3 части 16 статьи               

55 ГрК РФ; 
4) если уведомление об окончании строительства поступило после истечения 

десяти лет со дня поступления уведомления о планируемом строительстве, в соответ-
ствии с которым осуществлялись строительство или реконструкция объекта индивиду-
ального жилищного строительства или садового дома, либо уведомление о планируе-
мом строительстве таких объекта индивидуального жилищного строительства или                 
садового дома ранее не направлялось (в том числе было возвращено застройщику в со-
ответствии с частью 6 статьи 51.1 ГрК РФ); 

5) в заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются неоговоренные 
исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их              
содержание; 

6) представление документов в ненадлежащий орган; 
7) представление документов, утративших силу; 
8) представление документов, содержащих недостоверные и (или) противоречи-

вые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие 
однозначно истолковать их содержание; 

9) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то               
лицом; 

10) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося 
получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

11) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме заявле-
ния; 

12) наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в пред-
ставленных документах; 

13) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с ис-
пользованием электронной подписи с нарушением действующего законодательства; 

14) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 
предоставления и (или) не читаются. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для по-
лучения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято, как во время приема за-
явителя, так и после получения ответственным должностным лицом Исполкома необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с исполь-
зованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не превыша-
ющий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения                
муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с фор-



 

мой, установленной в приложении № 4 к Регламенту, подписывается усиленной квали-
фицированной электронной подписью в установленном порядке уполномоченным 
должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в личный 
кабинет Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в 
приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.7.5. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и докумен-
ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опублико-
ванной на Едином портале. 

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены. 
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении услуги не предусмотрены. 
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе 
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-
тах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении                
муниципальных услуг 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,               

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной 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 предоставле-

нии муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 
таких услуг 

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут. 

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги макси-
мальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 

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

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выда-
ется расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заяв-
ление отправлено, и датой подачи электронного заявления.   

2.13.2. При направлении заявления посредством Республиканского портала                 
заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского пор-
тала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, 
в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления. 

 



 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муници-
пальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем              
документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, разме-
щению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о поряд-
ке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвали-
дов указанных объектов в соответствии с федеральным законодательством и законода-
тельством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и по-
мещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления 
документов, информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления 
муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их преде-
лах). 

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

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления муни-
ципальной услуги обеспечивается: 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использованием кресла-коляски; 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходи-
мых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом огра-
ничений их жизнедеятельности; 

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

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее спе-

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

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в 
которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используе-
мых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1-4 
настоящего пункта, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию 
или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе             
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информа-



 

ционно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправ-
ления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о 
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в мно-
гофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос) 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги                  
являются: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 
зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 
осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставле-
ния муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте муници-
пального района, на Едином портале, Республиканском портале; 

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные            

работниками Исполкома;  
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета кон-

сультаций):  
4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении муници-

пальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со всеми необ-
ходимыми документами; 

4.2) один раз в случае необходимости получения результата предоставления             
муниципальной услуги в МФЦ в форме экземпляра электронного документа на бумаж-
ном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги                     
с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого 
портала, Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть 
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на Республиканском 
портале, в МФЦ. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ               
по выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического      
проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга предоставляется в составе комплексного запроса. 
 



 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципаль-
ная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-
тель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги, размещенную на Едином портале и на Республиканском портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и 
информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии                    
с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием            
Республиканского портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муници-
пальной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посред-
ством Республиканского портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электрон-
ного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его 
должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского портала, 
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными 
лицами, государственными и муниципальными служащими. 

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

2.16.3. Запись заявителей на прием (далее - запись) осуществляется посредством 
Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема 
дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре графика 
приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 

портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 
предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 



 

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

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохож-

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

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 
1) оказание консультаций заявителю; 
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем; 
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 
- при обращении заявителя в Исполком – ведущий специалист Управления 

строительства и архитектуры Исполнительного комитета Нижнекамского 
муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, 
ответственное за консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и электронной 
почте, а также получить консультацию на Республиканском портале о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги. 

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

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 



 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 
услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной почте, 
а также получить консультацию на сайте Исполкома о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги. 

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 
услуги. 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 
заявителем 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ 
или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1.  Заявитель (представитель заявителя) лично обращается в МФЦ с 
запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 Регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
определяет предмет обращения; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 

2.5 Регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 
распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело;  
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 
Результат процедур: готовое к отправке заявление и пакет документов.  
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 

Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 

Результат процедуры: заявление и пакет документов (электронное дело), 
направленные в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия. 

 



 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 
Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую 
кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и (или) 
усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с требованиями 
Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона №210-ФЗ;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  
3.3.2.2. Результат процедур: электронное дело, направленное в Исполком, 

посредством системы электронного взаимодействия. 
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является ведущий специалист Управления строительства и архитек-
туры Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики 
Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов): 

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления до-
кументов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов», что отражается в личном кабинете Республиканского портала; 

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов; 

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посред-

ством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены элек-
тронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, подготав-
ливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги.  



 

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

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для 
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и 
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), оформляется по форме согласно приложению № 5 к Регламенту, направляется                 
на согласование в установленном порядке посредством системы электронного доку-
ментооборота. 

Согласование проекта решения осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.5.3. Регламента. 

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

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1. Регламента, при нали-
чии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использова-
нием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3. Регламента, осуществляются 
в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое на 
рассмотрение заявление или проект решения об отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. 

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги 

3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является 
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение адми-
нистративной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием 
документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры, является ведущий специалист Управления строительства и архитек-
туры Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики 
Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за направление межведомствен-
ных запросов). 

Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, 
формирует и направляет в электронной форме посредством системы межведомственно-
го электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности – иными 



 

способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных          
пунктом 2.6 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день                 
принятия заявления на рассмотрение.  

Результат процедур: направленные в органы власти и (или) подведомственные 
органам власти организации запросы.  

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 
через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют                
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
трех дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направле-
ния ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, пра-
вовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

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

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных                
запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаи-
модействия документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации; 

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, подготав-
ливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги.  

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для 
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и 
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), оформляется по форме согласно приложению № 5 к Регламенту, направляется             
на согласование в установленном порядке посредством системы электронного доку-
ментооборота. 

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

Результатами выполнения административных процедур являются: проект реше-
ния об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, комплект документов (сведения), необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 



 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.1, 3.4.3 Регламента, при 
наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с исполь-
зованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказа-
ния государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации за-
явления в соответствии с пунктом 2.13 Регламента. 

3.4.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.4 Регламента, составляет три рабочих дня. 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 
3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомственных 
запросов, комплекта документов (сведений), необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является ведущий специалист Управления строительства и архитектуры Исполни-
тельного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан              
(далее - должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления 
муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги: 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.8. Регламента, подготавливает проект решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8. Регламента, по итогам рассмотрения докумен-
тов, необходимых предоставления муниципальной услуги, подготавливает проект ре-
зультата предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3. Регла-
мента (далее – проект решения); 

направляет подготовленные проекты решений на согласование в установленном 
порядке посредством системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней. 
3.5.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта результата 
предоставления муниципальной услуги (далее – проекты) осуществляется руководите-
лем структурного подразделения, ответственного за подготовку результата муници-
пальной услуги, заместителем руководителя Исполкома, руководителем Исполкома. 

Подготовленные проекты, имеющие замечания, возвращаются на доработку ли-
цу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
решение о выдаче разрешения на строительство (внесения изменений в разрешение на 
строительство) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня. 
3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. Регламента, при 

наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с исполь-
зованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказа-
ния государственных и муниципальных услуг. 



 

3.5.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.5. Регламента, составляет три рабочих дня. 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной  
процедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) 
муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является ведущий специалист Управления строительства и архитектуры Исполни-
тельного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан                  
(далее - должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления     

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной            
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг и (или) информационную систему обеспечения градостроительной дея-
тельности; 

извещает заявителя (его представителя) через Республиканский портал о резуль-
тате предоставления муниципальной услуги посредством электронного взаимодействия 
и о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной              
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день под-
писания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: размещение сведений о результате предоставления муници-
пальной услуги в информационных системах, извещение заявителя (его представителя) 
о результате предоставления муниципальной услуги и способах его получения. 

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги: 

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпля-
ра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может быть предо-
ставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке 
очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы 
МФЦ. 

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 
Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления муниципаль-
ной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью упол-
номоченного должностного лица Исполкома (Исполкомом).  



 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день под-
писания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: направление (предоставление) с использованием Республи-
канского портала заявителю документа, подтверждающего предоставление муници-
пальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги). 

3.7. Исправление технических ошибок 
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся             

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

содержится техническая ошибка; 
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техни-

ческой ошибки.  
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доку-

менте, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполно-
моченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием 
электронной почты), либо через Республиканский портал или МФЦ. 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет при-
ем заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с прило-
женными документами и передает их должностному лицу, ответственному за обработ-
ку документов. 

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные 
пунктом 3.6 Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченно-
му представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного пред-
ставителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или 
направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной по-
чты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Исполком 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение двух 
рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого заин-
тересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 
 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной              
услуги, а также принятием ими решений 

 



 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок 
соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений              
на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур             
являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муници-
пальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения            

процедур предоставления муниципальной услуги. 
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной 

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация долж-
ностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы 
учета соответствующих документов и другие сведения. 

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

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания              
административных процедур должностные лица немедленно информируют руководи-
теля органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают сроч-
ные меры по устранению нарушений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,                  
осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, ответ-
ственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, началь-
ником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению муници-
пальной услуги. 

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

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

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 
полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внепла-
новыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному 
обращению заявителя. 

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав за-
явителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации. 



 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвое-
временное рассмотрение заявлений. 

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

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

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

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

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных  
в части 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц,  

муниципальных служащих, работников 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудеб-

ном порядке действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную                
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,                   
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра,               
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,            
а также их работников. 

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

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

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Респуб-
лики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги; 



 

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра,          
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущен-
ных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального                 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги; 

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 



 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 
центр либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредите-
лем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального цен-
тра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального              
закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководите-
лем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или 
должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики              
Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются            
руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официаль-
ного сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального 
центра, Единого портала либо Республиканского портала, информационной системы 
досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республи-
канского портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 



 

руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжа-
луются; 

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работ-
ников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждаю-
щие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организа-
ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо              
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжало-
вания нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации. 

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

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявите-
лю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуществляе-
мых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным цен-



 

тром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказа-
нии муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

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

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

 



 
 

Приложение № 1 
ФОРМА 

 
Уведомление об окончании строительства или реконструкции объекта  

индивидуального жилищного строительства или садового дома 
«  »  20  г. 

 
 
 
(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа исполнительной вла-

сти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления) 
 

1. Сведения о застройщике 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком 

является физическое лицо: 
 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
1.1.2 Место жительства  
1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего личность  
1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если застройщи-

ком является юридическое лицо: 
 

1.2.1 Наименование  
1.2.2 Место нахождения  
1.2.3 Государственный регистрационный номер записи о госу-

дарственной регистрации юридического лица в едином 
государственном реестре юридических лиц, за исключени-
ем случая, если заявителем является иностранное юридиче-
ское лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер налогоплательщика, за исклю-
чением случая, если заявителем является иностранное 
юридическое лицо 

 



 

2. Сведения о земельном участке 
2.1 Кадастровый номер земельного участка (при наличии)  
2.2 Адрес или описание местоположения земельного участка  
2.3 Сведения о праве застройщика на земельный участок 

(правоустанавливающие документы) 
 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на земельный участок 
(при наличии) 

 

2.5 Сведения о виде разрешенного использования земельного 
участка 

 

3. Сведения об объекте капитального строительства 
3.1 Сведения о виде разрешенного использования объекта ка-

питального строительства (объект индивидуального жи-
лищного строительства или садовый дом) 

 

3.2 Цель подачи уведомления (строительство или реконструк-
ция) 

 

3.3 Сведения о параметрах:  
3.3.1 Количество надземных этажей  
3.3.2 Высота  
3.3.3 Сведения об отступах от границ земельного участка  
3.3.4 Площадь застройки  



 

4. Схематичное изображение построенного или реконструированного объекта капи-
тального строительства на земельном участке 

 



 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: 
 
 

Уведомление о соответствии построенных или реконструированных объекта ин-
дивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законода-
тельства о градостроительной деятельности либо о несоответствии построенных или 
реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового 
дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности прошу напра-
вить следующим способом:   

 
 
(путем направления на почтовый адрес и (или) адрес электронной почты или нарочным в уполномоченном на выдачу 
разрешений на строительство федеральном органе исполнительной власти, органе исполнительной власти субъекта Рос-
сийской Федерации или органе местного самоуправления, в том числе через многофункциональный центр) 

Настоящим уведомлением подтверждаю, что   
 

(объект индивидуального жилищного строительства или садовый дом) 
не предназначен для раздела на самостоятельные объекты недвижимости, а также опла-
ту государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав 
  

(реквизиты платежного документа) 
Настоящим уведомлением я   

 
 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 
даю согласие на обработку персональных данных (в случае если застройщиком являет-
ся физическое лицо). 

     
(должность, в случае если за-

стройщиком является юридическое 
лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 
(при наличии) 

К настоящему уведомлению прилагается: 
 
 
 
(документы, предусмотренные частью 16 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 16; 2006, № 31, ст. 3442; № 52, ст. 5498; 2008, № 20, ст. 2251; 
№ 30, ст. 3616; 2009, № 48, ст. 5711; 2010, № 31, ст. 4195; 2011, № 13, ст. 1688; № 27, ст. 3880; № 30, ст. 4591; № 49, ст. 
7015; 2012, № 26, ст. 3446; 2014, № 43, ст. 5799; 2015, № 29, ст. 4342, 4378; 2016, № 1, ст. 79; 2016, № 26, ст. 3867; 
2016, № 27, ст. 4294, 4303, 4305, 4306; 2016, № 52, ст. 7494; 2018, № 32, ст. 5133, 5134, 5135) 



 
 

Приложение № 2 
 

ФОРМА 
 

наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа исполнительной вла-
сти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления 

Кому: 
 
 
 
Почтовый адрес:  
 
 
 
 
 
Адрес электронной почты  
(при наличии):  
 
 
 

Уведомление о соответствии построенных или реконструированных объекта индивиду-
ального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о 

градостроительной деятельности 
«  »  20  г. №  

По результатам рассмотрения уведомления об окончании строительства или ре-
конструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома  
(далее – уведомление), 
направленного 
(дата направления уведомления)  
зарегистрированного 
(дата и номер регистрации уведомления)  
уведомляет о соответствии   

(построенного или реконструированного) 
 , 

(объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома) 
указанного в уведомлении и расположенного на земельном участке 
 

(кадастровый номер земельного участка (при наличии), адрес или описание местоположения земельного участка) 
требованиям законодательства о градостроительной деятельности. 

     
(должность уполномоченного лица уполномоченного 
на выдачу разрешений на строительство федерально-

го органа исполнительной власти,  
органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации, органа местного самоуправления) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 
 



 
 

Приложение № 3 
 

ФОРМА 
 

наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа исполнительной вла-
сти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления 

Кому: 
 
 
 
 
 
 
Почтовый адрес:  
 
 
 
 
 
Адрес электронной почты  
(при наличии):  
 
 
 

Уведомление о несоответствии построенных или реконструированных объекта индиви-
дуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства 

о градостроительной деятельности 
«  »  20  г. №  

По результатам рассмотрения уведомления об окончании строительства или ре-
конструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома  
(далее – уведомление), 
направленного 
(дата направления уведомления)  
зарегистрированного 
(дата и номер регистрации уведомления)  
уведомляем о несоответствии   

(построенного или реконструированного) 
 , 

(объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома) 
указанного в уведомлении и расположенного на земельном участке 
 
 
 

(кадастровый номер земельного участка (при наличии), адрес или описание местоположения земельного участка) 
требованиям законодательства о градостроительной деятельности по следующим 
основаниям: 



 

1.  
 
 
(сведения о несоответствии параметров построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома указанным в пункте 1 части 19 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 16; 2018, № 32, 5135) предельным па-
раметрам разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, установленным прави-
лами землепользования и застройки, документацией по планировке территории, или обязательным требованиям к па-
раметрам объектов капитального строительства, установленным Градостроительным кодексом Российской Федера-
ции, другими федеральными законами) 
2.  
 
 
(сведения о несоответствии внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 
описанию внешнего облика таких объекта или дома, являющемуся приложением к уведомлению о планируемых стро-
ительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома (далее – уве-
домление о планируемом строительстве), или типовому архитектурному решению, указанному в уведомлении о пла-
нируемом строительстве, или сведения о том, что застройщику было направлено уведомление о несоответствии ука-
занных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома установленным параметрам и (или) недопустимости размещения объекта индивидуального жи-
лищного строительства или садового дома на земельном участке по основанию, указанному в пункте 4 части 10 статьи 
51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 
№ 1, ст. 16; 2018, № 32, ст. 5133, 5135), в случае строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищ-
ного строительства или садового дома в границах исторического поселения федерального или регионального значе-
ния) 
3.  
 
 
(сведения о несоответствии вида разрешенного использования построенного или реконструированного объекта капи-
тального строительства виду разрешенного использования объекта индивидуального жилищного строительства или 
садового дома, указанному в уведомлении о планируемом строительстве) 
4.  
 
 
(сведения о недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома в 
соответствии с ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным законодательством Российской 
Федерации на дату поступления уведомления, за исключением случаев, если указанные ограничения предусмотрены 
решением об установлении или изменении зоны с особыми условиями использования территории, принятым в отно-
шении планируемого к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, и такой объект капиталь-
ного строительства не введен в эксплуатацию) 

     
(должность уполномоченного лица уполномоченного 
на выдачу разрешений на строительство федерально-

го органа исполнительной власти, органа исполни-
тельной власти субъекта Российской Федерации, 

органа местного самоуправления) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 



 
 

Приложение № 4 
 

 
(Бланк органа, осуществляющего согласование) 
 

Уведомление 
 
 

В связи с обращением   
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 
заявление № _______ от_____._____.________гг., 0 ______________________________ 
 
___________________________________________________________________________ 
 
на основании:   

 
  

 
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 
приеме документов  в связи с: 
 
1. 
 
2.  
 
 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица органа, осуществляю-
щего согласование) 

                                                                                                  
 
 
Исполнитель (ФИО) 
______________________________ 
(контакты исполнителя) 

 
 
 
 
 
 



 

Приложение № 5 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________ муниципального 
района Республики Татарстан 
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 
Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по ад-

ресу: ________________________________________________________________. 
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны.                
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления                   
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

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



 

Приложение № 4 
Утверждено 

постановлением Исполнительного комитета 
Нижнекамского муниципального района  
Республики Татарстан  
от 27.07.2021 №  682 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на строительство 
 

1. Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муници-
пальной услуги по выдаче разрешения на строительство (далее – муниципальная                 
услуга).  

1.2. Получатели услуги: физические лица, юридические лица (далее - заявитель). 
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 
1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещает-

ся: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информа-

цию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте Нижнекамского муниципального района в информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.e-nkama.ru/). 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(https://uslugi.tatarstan.ru/) (далее – Республиканский портал);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(https:// www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал); 

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных                      
и муниципальных услуг Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru) (далее – Республи-
канский реестр). 

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг при устном обращении - лично или по телефону; 

2) в интерактивной форме Республиканского портала; 
3) в Исполнительном комитете Нижнекамского муниципального района  (далее – 

Исполком): 
при устном обращении - лично или по телефону;  
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на 

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и 

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся 
в Республиканском реестре, предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной                
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том чис-

http://www.e-nkama.ru/


 

ле без использования программного обеспечения, установка которого на технические 
средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с право-
обладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы,  реги-
страцию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с посту-
пившим обращением может быть предоставлена информация о месте нахождения мно-
гофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
Исполкома (адрес, график работы, справочные телефоны); о порядке предоставления 
муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений; о категориях граждан, 
которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах,              
регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги; о перечне докумен-
тов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги, о сроках приема и регистрации заявления; о ходе предоставления муниципаль-
ной услуги; о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги; о порядке обжалования действий или бездей-
ствия должностных лиц Исполкома. 

По письменному обращению должностные лица отдела, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют за-
явителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в 
настоящем пункте Регламента, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации                
обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае 
невозможности дать ответ на языке обращения используются государственные языки 
Республики Татарстан. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги разме-
щается на официальном сайте Нижнекамского  муниципального района  и на инфор-
мационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на 
информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муници-
пальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 Регла-
мента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы             
Исполкома, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги. 

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление              
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов                      
и источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте 
Нижнекамского муниципального района в информационно-телекоммуникационной          
сети «Интернет», в Республиканском реестре. 

Текст административного регламента в действующей редакции подлежит раз-
мещению на официальном сайте Нижнекамского  муниципального района в информа-
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском реестре. 

1.5. В Регламенте используются следующие термины и определения: 
заявитель – физические или юридические лица (за исключением государствен-

ных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных 
фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их 
уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муници-
пальной услуги в устной, письменной или электронной форме; 



 

застройщик – физическое или юридическое лицо, осуществляющее на принадле-
жащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт 
объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, 
подготовку проектной документации для строительства, реконструкции, капитального 
ремонта данных объектов. 

технический заказчик - физическое лицо, действующее на профессиональной          
основе, или юридическое лицо, которые уполномочены застройщиком и от имени               
застройщика заключают договоры о выполнении инженерных изысканий, о подготовке 
проектной документации, о строительстве, реконструкции, капитальном ремонте               
объектов капитального строительства, подготавливают задания на выполнение указан-
ных видов работ, предоставляют лицам, выполняющим инженерные изыскания и (или) 
осуществляющим подготовку проектной документации, строительство, реконструк-
цию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, материалы и доку-
менты, необходимые для выполнения указанных видов работ, утверждают проектную 
документацию, подписывают документы, необходимые для получения разрешения на 
ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию, осуществляют иные функ-
ции, предусмотренные настоящим Кодексом. Застройщик вправе осуществлять функ-
ции технического заказчика самостоятельно; 

Разрешение на строительство выдается на весь срок, предусмотренный проектом 
организации строительства объекта капитального строительства, за исключением слу-
чаев, если такое разрешение выдается на отдельные этапы строительства, реконструк-
ции. Разрешение на индивидуальное жилищное строительство выдается на десять лет. 

Срок действия разрешения на строительство может быть продлен по заявлению 
застройщика, поданному не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия 
такого разрешения. В продлении срока действия разрешения на строительство отказы-
вается в случае, если строительство, реконструкция объекта капитального строитель-
ства не начаты до истечения срока подачи такого заявления. 

Выдача разрешения на строительство не требуется в случае: 
1) строительства гаража на земельном участке, предоставленном физическому 

лицу для целей, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности, 
или строительства на земельном участке, предоставленном для ведения садоводства, 
дачного хозяйства; 

2) строительства, реконструкции объектов, не являющихся объектами капиталь-
ного строительства (киосков, навесов и других); 

3) строительства на земельном участке строений и сооружений вспомогательного 
использования; 

4) изменения объектов капитального строительства и (или) их частей, если такие 
изменения не затрагивают конструктивные и другие характеристики их надежности и 
безопасности и не превышают предельные параметры разрешенного строительства,   
реконструкции, установленные градостроительным регламентом; 

4.1) капитального ремонта объектов капитального строительства; 
5) иных случаях, если в соответствии с Градостроительным кодексом, законода-

тельством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности полу-
чение разрешения на строительство не требуется. 

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

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

ЕСИА – Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме; 

Федеральная государственная информационная система, обеспечивающая санк-
ционированный доступ участников информационного взаимодействия (граждан-
заявителей и должностных лиц органов исполнительной власти и органов местного        
самоуправления) к информации, содержащейся в государственных информационных 
системах и иных информационных системах; 

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»; 

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Республики                
Татарстан. 

В Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - 
заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги, поданный в 
соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Феде-
ральный закон № 210-ФЗ). 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Выдача разрешения на строительство. 
2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного само-

управления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 
Исполком Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан. 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
1) разрешение на строительство (приложение №2); 
2) разрешение на строительство с продленным сроком действия; 
3) разрешение на строительство с внесенными изменениями; 
4) выдача повторного экземпляра (дубликата) разрешения на строительство; 
5) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 



 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью должностного лица Исполкома (либо Исполкома), в соответствии с 
Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее –                
Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги мо-
жет быть получен в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, направленного 
Исполкомом, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ и 
подписью работника МФЦ. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услу-
ги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа на бу-
мажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной 
услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необхо-
димости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если 
возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федера-
ции, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 
Выдача разрешения на строительство – пять рабочих дней, включая день подачи 

заявления. Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на сле-
дующий день после дня регистрации заявления. 

Продление срока разрешения на строительство – пять рабочих дней. 
Внесение изменений в разрешение на строительство - семь рабочих дней. 
Выдача дубликата разрешения на строительство – три рабочих дня. 
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не преду-

смотрено. 
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муни-

ципальной услуги в форме электронного документа, осуществляется в день оформле-
ния и регистрации результата предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с зако-
нодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной 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 пред-
ставления 

2.5.1. В случае строительства, реконструкции объекта капитального строитель-
ства заявитель представляет: 

1) заявление: 
- в форме документа на бумажном носителе; 
- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерально-

го закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», при обращении 
посредством Регионального портала; 

2) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе согла-
шение об установлении сервитута, решение об установлении публичного сервитута,            



 

если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижи-
мости; 

3) материалы, содержащиеся в проектной документации (если указанные                  
документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в едином госу-
дарственном реестре заключений): 

а) пояснительная записка; 
б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соот-

ветствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места раз-
мещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ 
зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия; 

в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая рас-
положение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе             
документации по планировке территории применительно к линейным объектам; 

г) архитектурные решения; 
д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-

технического обеспечения с обозначением мест подключения (технологического при-
соединения) проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-
технического обеспечения; 

е) проект организации строительства объекта капитального строительства; 
ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального 

строительства, их частей; 
з) перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам здраво-

охранения, образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально-
культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли,        
общественного питания, объектам делового, административного, финансового, религи-
озного назначения, объектам жилищного фонда в случае строительства, реконструкции 
указанных объектов при условии, что экспертиза проектной документации указанных 
объектов не проводилась в соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса; 

4) положительное заключение экспертизы проектной документации объекта ка-
питального строительства (применительно к отдельным этапам строительства в случае, 
предусмотренном частью 12.1 статьи 48 ГрК РФ), если такая проектная документация 
подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 ГрК РФ, положительное заключение 
государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных    
частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса, положительное заключение государ-
ственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмот-
ренных частью 6 статьи 49 ГрК РФ (если указанные документы (их копии или сведе-
ния, содержащиеся в них) отсутствуют в едином государственном реестре заключе-
ний); 

5) заключение, предусмотренное частью 3.5 статьи 49 ГрК РФ, в случае исполь-
зования модифицированной проектной документации; 

6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае 
реконструкции такого объекта, за исключением указанных в пункте 6.2 случаев рекон-
струкции многоквартирного дома; 

7) в случае проведения реконструкции государственным (муниципальным) заказ-
чиком, являющимся органом государственной власти (государственным органом), Гос-
ударственной корпорацией по атомной энергии "Росатом", Государственной корпора-



 

цией по космической деятельности "Роскосмос", органом управления государственным 
внебюджетным фондом или органом местного самоуправления, на объекте капитально-
го строительства государственной (муниципальной) собственности, правообладателем 
которого является государственное (муниципальное) унитарное предприятие, государ-
ственное (муниципальное) бюджетное или автономное учреждение, в отношении кото-
рого указанный орган осуществляет соответственно функции и полномочия учредителя 
или права собственника имущества, - соглашение о проведении такой реконструкции, 
определяющее в том числе условия и порядок возмещения ущерба, причиненного ука-
занному объекту при осуществлении реконструкции; 

8) решение общего собрания собственников помещений и машино-мест в много-
квартирном доме, принятое в соответствии с жилищным законодательством в случае 
реконструкции многоквартирного дома, или, если в результате такой реконструкции 
произойдет уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме, согласие 
всех собственников помещений и машино-мест в многоквартирном доме; 

9) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положи-
тельное заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, 
если представлено заключение негосударственной экспертизы проектной документа-
ции; 

10) документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации об 
объектах культурного наследия, в случае, если при проведении работ по сохранению 
объекта культурного наследия затрагиваются конструктивные и другие характеристики 
надежности и безопасности такого объекта. 

2.5.2. При продлении срока действия разрешения заявитель представляет: 
1) заявление о продлении срока действия разрешения на строительство (подается 

не менее чем за 60 календарных дней до истечения срока действия разрешения на стро-
ительство). 

В случае, если заявление о продлении срока действия разрешения на строитель-
ство подается застройщиком, привлекающим на основании договора участия в долевом 
строительстве, предусматривающего передачу жилого помещения, денежные средства 
граждан и юридических лиц для долевого строительства многоквартирного дома и 
(или) иных объектов недвижимости, к такому заявлению должен быть приложен дого-
вор поручительства банка за надлежащее исполнение застройщиком обязательств по 
передаче жилого помещения по договору участия в долевом строительстве или договор 
страхования гражданской ответственности лица, привлекающего денежные средства 
для долевого строительства многоквартирного дома и (или) иных объектов недвижимо-
сти (застройщика). 

2.5.3. При внесении изменений в разрешение на строительство заявитель пред-
ставляет: 

Уведомление в письменной форме о переходе к заявителю прав на земельные 
участки, права пользования недрами, об образовании земельного участка с указанием 
реквизитов: 

1) правоустанавливающих документов на такие земельные участки в случае, ука-
занном в части 21.5 статьи 51 ГрК РФ; 

2) решения об образовании земельных участков в случаях, предусмотренных              
частями 21.6 и 21.7 статьи 51 ГрК РФ, если в соответствии с земельным законодатель-



 

ством решение об образовании земельного участка принимает исполнительный орган 
государственной власти или орган местного самоуправления; 

3) градостроительного плана земельного участка, на котором планируется осуще-
ствить строительство, реконструкцию объекта капитального строительства в случае, 
предусмотренном частью 21.7 статьи 51 ГрК РФ; 

4) решения о предоставлении права пользования недрами и решения о пере-
оформлении лицензии на право пользования недрами в случае, предусмотренном               
частью 21.9 статьи 51 ГрК РФ;ъ 

5) копия решения об установлении или изменении зоны с особыми условиями 
использования территории в случае строительства объекта капитального строительства, 
в связи с размещением которого в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации подлежит установлению зона с особыми условиями использования территории, 
или в случае реконструкции объекта капитального строительства, в результате которой 
в отношении реконструированного объекта подлежит установлению зона с особыми 
условиями использования территории или ранее установленная зона с особыми услови-
ями использования территории подлежит изменению. 

2.5.4. При выдаче дубликата разрешения заявитель представляет: 
1) заявление; 
2) документы, удостоверяющие личность или полномочия. 
2.5.5. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направле-

ны) заявителем одним из следующих способов: 
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, под-

писанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.6. Регламента; 
2) через Республиканский портал в электронной форме.  
2.5.6. Физические лица и индивидуальные предприниматели при направлении                

заявления и необходимых документов посредством Республиканского портала подпи-
сывают заявление простой электронной подписью. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную                 
запись до уровня не ниже стандартной.  

Юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации, и 
представители юридических лиц при направлении заявления и необходимых докумен-
тов посредством Республиканского портала подписывают заявление усиленной квали-
фицированной электронной подписью. 

При подаче запроса посредством Республиканского портала заявитель представ-
ляет электронные образы документов либо документы в электронной форме, подписан-
ные электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона                  
от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» лицами, уполномоченными на со-
здание и подписание таких документов. 

2.5.7. Запрещается требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги; 

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получе-
ния муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 



 

органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и      
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона 
№ 210-ФЗ (необходимых и обязательных услуг); 

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги; 

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

в) истечение срока действия документов или изменение информации после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

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

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок 
на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 
государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных феде-
ральными законами. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находят-
ся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и под-
ведомственных государственным органам или органам местного самоуправления орга-
низаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заяви-
телями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государственный 
орган, орган местного самоуправления либо организация, в распоряжении которых 
находятся данные документы 

2.6.1. В случае выдачи разрешения на строительство на объекты, не являющиеся 
объектами индивидуального жилищного строительства запрашиваются следующие        
документы (сведения): 

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая 
общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости) -       
Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии                   
(Росреестр); 



 

2) соглашение о передаче в случаях, установленных бюджетным законодатель-
ством Российской Федерации, органом государственной власти (государственным ор-
ганом), Государственной корпорацией по атомной энергии "Росатом", Государственной 
корпорацией по космической деятельности "Роскосмос", органом управления государ-
ственным внебюджетным фондом или органом местного самоуправления полномочий 
государственного (муниципального) заказчика, заключенного при осуществлении 
бюджетных инвестиций; 

3) градостроительный план земельного участка, выданный не ранее чем за три 
года до дня представления заявления на получение разрешения на строительство, или в 
случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта 
планировки территории и проекта межевания территории; 

4) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строи-
тельства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разре-
шение в соответствии со статьей 40 ГрК РФ); 

5) сведения из единого реестра сертификатов соответствия; 
6) положительное заключение государственной экспертизы проектной докумен-

тации; 
7) материалы, содержащиеся в проектной документации. 
2.6.2. В случае внесения изменений в разрешение на строительство (в зависимо-

сти от вносимых изменений) запрашиваются следующие документы (сведения): 
1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая 

общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости); 
2) решение об образовании земельных участков в случаях, предусмотренных                

частями 21.6 и 21.7 ГрК РФ, если в соответствии с земельным законодательством          
решение об образовании земельного участка принимает исполнительный орган госу-
дарственной власти или орган местного самоуправления; 

3) градостроительный план земельного участка, образованного при разделе,                
перераспределении, выделе; 

4) решения о предоставлении права пользования недрами и решения о пере-
оформлении лицензии на право пользования недрами в случае, предусмотренном             
частью 21.9 статьи 51 ГрК РФ. 

2.6.3. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в пунктах 
2.6.1, 2.6.2 Регламента в форме электронных документов, заверенных усиленной               
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких 
документов, при подаче заявления. 

2.6.4. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами 
государственной власти, структурными подразделениями Исполкома документов и 
сведений не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.6.5. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не представившие 
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении доку-
мент или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответ-
ственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6.6. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе под-
тверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, 
находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправ-



 

ления и подведомственных государственным органам или органам местного само-
управления организаций.  

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 
1) несоответствие представленных документов перечню документов и требова-

ниям, указанным в пункте 2.5 настоящего Регламента; 
2) в заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются неоговоренные 

исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их             
содержание; 

3) представление документов в ненадлежащий орган; 
4) представление документов, утративших силу; 
5) представление документов, содержащих недостоверные и (или) противоречи-

вые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие 
однозначно истолковать их содержание; 

6) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то            
лицом; 

7) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося 
получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

8) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме заявле-
ния; 

9) наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в пред-
ставленных документах; 

10) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с ис-
пользованием электронной подписи с нарушением действующего законодательства; 

11) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 
предоставления и (или) не читаются. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для по-
лучения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема           
заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Исполкома                
необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений)                     
с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения                
муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с фор-
мой, установленной в приложении № 5 к Регламенту, подписывается усиленной квали-
фицированной электронной подписью в установленном порядке уполномоченным 
должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в личный 



 

кабинет Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в 
приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.7.5. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и докумен-
ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опублико-
ванной на Едином портале. 

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены. 
2.8.2. Основаниями для отказа при выдаче разрешения на строительство                   

являются: 
1) заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в представлен-

ных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) недостоверная инфор-
мация; 

2) несоответствие документов требованиям градостроительного плана земельно-
го участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение                          
от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции; 

3) поступление ответа органа государственной власти, органа местного само-
управления либо подведомственной органу государственной власти или органу местно-
го самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, если соответствующий документ не был представлен заявителем по 
собственной инициативе 

4) поступление от уполномоченного в области охраны объектов культурного 
наследия государственного органа, заключение о несоответствии раздела проектной 
документации объекта капитального строительства или описания внешнего облика 
объекта индивидуального жилищного строительства предмету охраны исторического 
поселения и требованиям к архитектурным решениям объектов капитального строи-
тельства, установленным градостроительным регламентом применительно к террито-
риальной зоне, расположенной в границах территории исторического поселения                   
федерального или регионального значения. 

2.8.3. Основания для отказа в случае продления срока действия разрешения на 
строительство: 

1) Строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта капитального 
строительства не начаты до истечения срока подачи заявления (заявление застройщика 
должно быть подано не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия раз-
решения на строительство). 

2.8.4. Основания для отказа в случае внесения изменений в разрешение на строи-
тельство: 

1) отсутствие в уведомлении о переходе прав на земельный участок, об образова-
нии земельного участка реквизитов документов, предусмотренных соответственно 
пунктами 1 - 4 части 21.10 статьи 51 ГрК РФ, или отсутствие правоустанавливающего 
документа на земельный участок в случае, указанном в части 21.13 ГрК РФ; 

2) недостоверность сведений, указанных в уведомлении о переходе прав                      
на земельный участок, об образовании земельного участка; 



 

3) несоответствие планируемого размещения объекта капитального строитель-
ства требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 
установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на строи-
тельство градостроительного плана земельного участка, разрешенному использованию 
земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с земельным 
и иным законодательством Российской Федерации в случае, предусмотренном частью 
21.7 статьи 51 ГрК РФ. 

2.8.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является исчерпывающим. 

2.8.6. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием 
причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении               
№ 5 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью в установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома                
(Исполкомом), и направляется заявителю в личный кабинет Республиканского портала 
и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.8.7. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, 
если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии                    
с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опублико-
ванной на Едином портале. 

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-
тах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении              
муниципальных услуг 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, ко-

торые 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 предоставле-

нии муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 
таких услуг 

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут. 

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги макси-
мальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 

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

 



 

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выда-
ется расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заяв-
ление отправлено, и датой подачи электронного заявления.   

2.13.2. При направлении заявления посредством Республиканского портала за-
явитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского порта-
ла и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в 
котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муници-
пальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем до-
кументов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размеще-
нию и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с федеральным законодательством и законодатель-
ством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и по-
мещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления 
документов, информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления 
муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их преде-
лах). 

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

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления муни-
ципальной услуги обеспечивается: 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использованием кресла-коляски; 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходи-
мых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом              
ограничений их жизнедеятельности; 

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

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее спе-

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

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в 
которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используе-



 

мых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4 
пункта 2.14.2. настоящего Регламента, применяются к объектам и средствам, введен-
ным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 
2016 года. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе             
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информа-
ционно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправ-
ления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о 
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в мно-
гофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос) 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги                     
являются: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 
зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 
осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставле-
ния муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте муници-
пального района, на Едином портале, Республиканском портале; 

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные                 

работниками Исполкома;  
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета           

консультаций):  
4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении муници-

пальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со всеми необ-
ходимыми документами; 

4.2) один раз в случае необходимости получения результата предоставления му-
ниципальной услуги в МФЦ в форме экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги                      
с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого 
портала, Республиканского портала, терминальных устройств.  



 

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть 
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на Республиканском 
портале, в МФЦ. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ               
по выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического про-
живания (пребывания) по экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга предоставляется в составе комплексного запроса. 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципаль-
ная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-
тель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги, размещенную на Едином портале и на Республиканском портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и 
информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием                
Республиканского портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муници-
пальной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посред-
ством Республиканского портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электрон-
ного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его 
должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского портала, 
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными 
лицами, государственными и муниципальными служащими. 

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

2.16.3. Запись заявителей на прием (далее - запись) осуществляется посредством 
Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема 
дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре графика 
приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 

портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона; 



 

адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 
предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема. 

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохож-

дения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведе-
ний, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необхо-
димо забронировать для приема. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
 административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 
1) оказание консультаций заявителю; 
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем; 
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 
- при обращении заявителя в Исполком – начальник Управления строительства и 

архитектуры Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района 
Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и электронной 
почте, а также получить консультацию на Республиканском портале о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги. 



 

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

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 
услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной почте, 
а также получить консультацию на сайте Исполкома о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги. 

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 
услуги. 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 
заявителем 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ 
или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1.  Заявитель (представитель заявителя) лично обращается в МФЦ с 
запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5. Регламента. 

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
определяет предмет обращения; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 

2.5 Регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 
распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело;  
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 
Результат процедур: готовое к отправке заявление и пакет документов.  



 

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 
Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 

Результат процедуры: заявление и пакет документов (электронное дело), 
направленные в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия. 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 
Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую 
кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и (или) 
усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с требованиями 
Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона №210-ФЗ;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  
3.3.2.2. Результат процедур: электронное дело, направленное в Исполком, 

посредством системы электронного взаимодействия. 
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является начальник Управления строительства и архитектуры              
Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики               
Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов): 

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления            
документов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов», что отражается в личном кабинете Республиканского портала; 

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов; 

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посред-

ством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены элек-



 

тронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, подготав-
ливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги.  

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

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для 
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и 
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), оформляется по форме согласно приложению № 5 к Регламенту, направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного документо-
оборота. 

Согласование проекта решения осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.5.3. Регламента. 

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

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1. Регламента, при нали-
чии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использова-
нием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3. Регламента, осуществляются 
в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое на 
рассмотрение заявление или проект решения об отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. 

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги 

3.4.1.   Основанием начала выполнения административной процедуры является 
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение                    
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за 
прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры, является начальник Управления строительства и архитектуры               
Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики               



 

Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за  направление межведомствен-
ных запросов). 

Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, 
формирует и направляет в электронной форме посредством системы межведомственно-
го электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности – иными 
способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных              
пунктом 2.6 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день             
принятия заявления на рассмотрение.  

Результат процедур: направленные в органы власти и (или) подведомственные 
органам власти организации запросы.  

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 
через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют за-
прашиваемые 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 
трех дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направле-
ния ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами,          
правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии 
с федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

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

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных              
запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаи-
модействия документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации; 

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, подготав-
ливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги.  

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для 
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и 
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), оформляется по форме согласно приложению № 5 к Регламенту, направляется             
на согласование в установленном порядке посредством системы электронного                   
документооборота. 



 

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

Результатами выполнения административных процедур являются: проект реше-
ния об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, комплект документов (сведения), необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.1, 3.4.3 Регламента, при 
наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с исполь-
зованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказа-
ния государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации за-
явления в соответствии с пунктом 2.13 Регламента. 

3.4.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.4 Регламента, составляет три рабочих дня. 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 
3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомственных 
запросов, комплекта документов (сведений), необходимых для предоставления                    
муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является начальник Управления строительства и архитектуры Исполнительного 
комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (далее - 
должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муници-
пальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги: 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.8. Регламента, подготавливает проект решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8. Регламента, по итогам рассмотрения докумен-
тов, необходимых предоставления муниципальной услуги, подготавливает проект                
результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3.             
Регламента (далее – проект решения); 

направляет подготовленный проект решения на согласование в установленном 
порядке посредством системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня. 
3.5.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта решения                     
о выдаче разрешения на строительство (внесения изменений в разрешение на строи-
тельство) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – проекты) 
осуществляется руководителем Управления строительства и архитектуры Исполни-
тельного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан,              
ответственного за подготовку результата муниципальной услуги, заместителем Руково-
дителя Исполкома, Руководителем Исполкома. 

Подготовленные проекты, имеющие замечания, возвращаются на доработку          



 

лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
решение о выдаче разрешения на строительство (внесения изменений в разрешение на 
строительство) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня. 
3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. Регламента, при 

наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с исполь-
зованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказа-
ния государственных и муниципальных услуг. 

3.5.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.5. Регламента, составляет один рабочий день. 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной про-
цедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является начальник Управления строительства и архитектуры Исполнительного 
комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (далее - 
должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления му-

ниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной инфор-
мационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципаль-
ных услуг и (или) информационную систему обеспечения градостроительной деятель-
ности; 

извещает заявителя (его представителя) через Республиканский портал о резуль-
тате предоставления муниципальной услуги посредством электронного взаимодействия 
и о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной                
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день под-
писания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: размещение сведений о результате предоставления муници-
пальной услуги в информационных системах, извещение заявителя (его представителя) 
о результате предоставления муниципальной услуги и способах его получения. 

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги: 

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпля-
ра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может быть предо-
ставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель.  



 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке 
очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы 
МФЦ. 

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 
Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления муниципаль-
ной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью упол-
номоченного должностного лица Исполкома (Исполкомом).  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день под-
писания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: направление (предоставление) с использованием Республи-
канского портала заявителю документа, подтверждающего предоставление муници-
пальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги). 

3.8. Исправление технических ошибок 
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся               

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

содержится техническая ошибка; 
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техни-

ческой ошибки.  
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доку-

менте, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполно-
моченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием 
электронной почты), либо через Республиканский портал или МФЦ. 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет при-
ем заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с прило-
женными документами и передает их должностному лицу, ответственному за обработ-
ку документов. 

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные 
пунктом 3.6 Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченно-
му представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного пред-
ставителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или 
направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной               
почты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Исполком 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение двух 
рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого заин-
тересованного лица заявления о допущенной ошибке. 



 

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

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной           
услуги, а также принятием ими решений 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок 
соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений на 
действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур      
являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муници-
пальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения         

процедур предоставления муниципальной услуги. 
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной 

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация долж-
ностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы 
учета соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении му-
ниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного самоуправле-
ния представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, ответствен-
ным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, начальником 
отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципальной 
услуги. 

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

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

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 
полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внепла-
новыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному 
обращению заявителя. 



 

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

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвое-
временное рассмотрение заявлений. 

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

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

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

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

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в 

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

 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудеб-

ном порядке действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муници-
пального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услу-

ги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-



 

пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Респуб-
лики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги; 

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра,         
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущен-
ных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального               
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-
остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-
телем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 



 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 
центр либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредите-
лем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального цен-
тра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального                
закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководите-
лем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или 
должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики              
Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются                
руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официаль-
ного сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального 
центра, Единого портала либо Республиканского портала, информационной системы 
досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 



 

«Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республи-
канского портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжа-
луются; 

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работ-
ников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждаю-
щие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организа-
ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо               
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжало-
вания нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации. 

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

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



 

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявите-
лю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуществляе-
мых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным цен-
тром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказа-
нии муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

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

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



 
 

Приложение № 1 
 
В   

(наименование органа местного самоуправления 
 

муниципального образования) 
 
от кого:   

(наименование юридического лица – застройщик, 
планирующего осуществлять строительство, капитальный 

 
ремонт или реконструкцию; 

 
ИНН; юридический и почтовый адреса; 

 
Ф.И.О. руководителя; телефон; 

 
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК) 

 
Заявление 

о выдаче разрешения на строительство 
 

Прошу выдать разрешение на строительство/реконструкцию 
(нужное подчеркнуть) 

 
(наименование объекта) 

на земельном участке по адресу:   
(город, район, улица, номер участка) 

 
 
 
 
сроком на  месяца(ев). 

 
Строительство (реконструкция) будет осуществляться на основании 

 
 от “  ”  г. №  

(наименование документа)       
Право на пользование землей закреплено   

(наименование документа) 
 от “  ”  г. №  

Проектная документация на строительство объекта разработана   
 

(наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса, 
 

Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские реквизиты 
 

(наименование банка, р/с, к/с, БИК) 
имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное  ____________________ 



 

 
(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей) 

от “  ”  г. №  , и согласована в установленном порядке с 
заинтересованными организациями и органами архитектуры и градостроительства: 

– положительное заключение государственной экспертизы получено за №______ 
от “  ”  г. 

– схема планировочной организации земельного участка согласована   
 

 за №  от “  ”  г. 
(наименование организации)        

Проектно-сметная документация утверждена   
 

 за №  от “  ”  г. 
Дополнительно информируем: 
Финансирование строительства (реконструкции, капитального ремонта) застрой-

щиком будет осуществляться   
(банковские реквизиты и номер счета) 

Работы будут производиться подрядным (хозяйственным) способом в соответ-
ствии  
 
с  договором  от “  ”  20  г. №  
 

(наименование организации, ИНН,  
 

юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона,  
 

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК) 
Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено   

 
 

(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей) 
 
 
от “___”  г. №  
 

Производителем 
работ приказом  от “  ”  г. №  
назначен   

(должность, фамилия, имя, отчество) 
имеющий    специальное образование и стаж работы в стро-
ительстве 

(высшее, среднее) 
 лет. 
 

Строительный контроль в соответ-
ствии с договором от “  ”  г. №  
будет осуществляться 



 

 
(наименование организации, ИНН, юридический и  

 
почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские  

 
реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК) 

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено   
 

 
(наименование документа и организации, его выдавшей) 

№  от “  ”  г. 
К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
1) Правоустанавливающие документы на земельный участок, если право на него 

не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имуще-
ство и сделок с ним; 

2) Материалы, содержащиеся в проектной документации: 
а) пояснительная записка; 
б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответ-

ствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места разме-
щения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон 
действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия; 

в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая распо-
ложение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе доку-
ментации по планировке территории применительно к линейным объектам; 

г) схемы, отображающие архитектурные решения; 
д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-

технического обеспечения с обозначением мест подключения (технологического при-
соединения) проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-
технического обеспечения; 

е) проект организации строительства объекта капитального строительства; 
ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального 

строительства, их частей; 
3)  Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае 

реконструкции такого объекта. 
В случае строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного 

строительства: 
1) правоустанавливающие документы на земельный участок, если указанные                

документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином                
государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

2) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места 
размещения объекта индивидуального жилищного строительства. 

В случае, если заявление о продлении срока действия разрешения на строитель-
ство подается застройщиком, привлекающим на основании договора участия в долевом 
строительстве, предусматривающего передачу жилого помещения, денежные средства 
граждан и юридических лиц для долевого строительства многоквартирного дома и 
(или) иных объектов недвижимости, к такому заявлению должен быть приложен дого-
вор поручительства банка за надлежащее исполнение застройщиком обязательств по 



 

передаче жилого помещения по договору участия в долевом строительстве или договор 
страхования гражданской ответственности лица, привлекающего денежные средства 
для долевого строительства многоквартирного дома и (или) иных объектов недвижимо-
сти (застройщика). 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 
Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявле-

нии сведениями, сообщать в   
(наименование уполномоченного органа) 

 
 
 

     
(должность)  (подпись)  (Ф.И.О.) 

 
“  ”  20  г. 



 

Приложение № 2 
Приложение № 1 

к приказу Министерства строительства 
и жилищно-коммунального хозяйства 

Российской Федерации 
от 19 февраля 2015 г. № 117/пр 

 
ФОРМА РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО 

 
Кому _________________________________ 
                (наименование застройщика 
______________________________________ 
          (фамилия, имя, отчество - для граждан, 
______________________________________ 
             полное наименование организации - для 
                                     
______________________________________ 
                юридических лиц), его почтовый индекс 
                                     
______________________________________ 
                     и адрес, адрес электронной почты) <1> 

 
РАЗРЕШЕНИЕ 

на строительство 
 
Дата ________________ <2>                            N ________________ <3> 
 
___________________________________________________________________________ 
      (наименование уполномоченного федерального органа исполнительной 
   власти или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 
___________________________________________________________________________ 
  или органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на 
  строительство. Государственная корпорация по атомной энергии "Росатом") 
в  соответствии  со  статьей   51   Градостроительного  кодекса  Российской 
Федерации, разрешает: 
 
1. Строительство объекта капитального строительства <4>  

  

Реконструкцию объекта капитального строительства <4>  

  

Работы по сохранению объекта культурного наследия, затрагивающие конструктивные и другие 
характеристики надежности и безопасности такого объекта <4> 

 

Строительство линейного объекта (объекта капитального строительства, входящего в состав ли-
нейного объекта) <4> 

 

Реконструкцию линейного объекта (объекта капитального строительства, входящего в состав ли-
нейного объекта) <4> 
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2. Наименование объекта капитального строительства (эта-
па) в соответствии с проектной документацией <5> 

 

Наименование организации, выдавшей положительное 
заключение экспертизы проектной документации, и в 
случаях, предусмотренных законодательством Россий-
ской Федерации, реквизиты приказа об утверждении по-
ложительного заключения государственной экологиче-
ской экспертизы 

 

Регистрационный номер и дата выдачи положительного 
заключения экспертизы проектной документации и в 
случаях, предусмотренных законодательством Россий-
ской Федерации, реквизиты приказа об утверждении по-
ложительного заключения государственной экологиче-
ской экспертизы <6> 

 

3. Кадастровый номер земельного участка (земельных 
участков), в пределах которого (которых) расположен 
или планируется расположение объекта капитального 
строительства <7> 

 

Номер кадастрового квартала (кадастровых кварталов), в 
пределах которого (которых) расположен или планирует-
ся расположение объекта капитального строительства 
<7> 

 

Кадастровый номер реконструируемого объекта капи-
тального строительства <8> 

 

3.1. Сведения о градостроительном плане земельного участка 
<9> 

 

3.2. Сведения о проекте планировки и проекте межевания 
территории <10> 

 

3.3. Сведения о проектной документации объекта капиталь-
ного строительства, планируемого к строительству, ре-
конструкции, проведению работ сохранения объекта 
культурного наследия, при которых затрагиваются кон-
структивные и другие характеристики надежности и без-
опасности объекта <11> 

 

4. Краткие проектные характеристики для строительства, реконструкции объекта капитального строительства, 
объекта культурного наследия, если при проведении работ по сохранению объекта культурного наследия за-
трагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого объекта: <12> 

Наименование объекта капитального строительства, входящего в состав имущественного комплекса, в соот-
ветствии с проектной документацией: <13> 

Общая площадь (кв. 
м): 

 Площадь участка (кв. м):  

Объем (куб. м):  в том числе 
подземной части (куб.): 

 

Количество этажей 
(шт.): 

 Высота (м):  

Количество подземных 
этажей (шт.): 

 Вместимость (чел.):  

Площадь застройки  



 

(кв. м): 

Иные показатели <14>:  

5. Адрес (местоположение) объекта <15>:  

   

6. Краткие проектные характеристики линейного объекта <16>: 

 

Категория (класс):  

Протяженность:  

  

Мощность (пропускная способность, грузооборот, интен-
сивность движения): 

 

  

Тип (КЛ, ВЛ, КВЛ), уровень напряжения линий электро-
передачи 

 

Перечень конструктивных элементов, оказывающих вли-
яние на безопасность: 

 

  

Иные показатели <17>:  

  

 
Срок действия настоящего разрешения - до "__" ___________________ 20__ г. в 
соответствии с _______________________________________________________ <18> 
 
____________________________________      _________   _____________________ 
  (должность уполномоченного лица                                                  (подпись)                   (расшифровка подписи) 
   органа, осуществляющего выдачу 
    разрешения на строительство) 
 
"__" _____________ 20__ г. 
 
М.П. 
 
Действие настоящего разрешения 
продлено до "__" ____________ 20__ г. <19> 
 
____________________________________      _________   _____________________ 
  (должность уполномоченного лица                                                 (подпись)                  (расшифровка подписи) 
   органа, осуществляющего выдачу 
    разрешения на строительство) 
 
"__" _____________ 20__ г. 
М.П. 



 

-------------------------------- 
<1> Указываются: 
- фамилия, имя, отчество (если имеется) гражданина, если основанием для выдачи 

разрешения на строительство является заявление физического лица; 
- полное наименование организации в соответствии со статьей 54 Гражданского 

кодекса Российской Федерации, если основанием для выдачи разрешения на строитель-
ство является заявление юридического лица. 

<2> Указывается дата подписания разрешения на строительство. 
<3> Указывается номер разрешения на строительство, присвоенный органом,          

осуществляющим выдачу разрешения на строительство, который имеет структуру             
А-Б-В-Г, где: 

А - номер субъекта Российской Федерации, на территории которого планируется к 
строительству (реконструкции) объект капитального строительства (двухзначный). 

В случае, если объект расположен на территории двух и более субъектов Россий-
ской Федерации, указывается номер "00"; 

Б - регистрационный номер, присвоенный муниципальному образованию, на тер-
ритории которого планируется к строительству (реконструкции) объект капитального 
строительства. В случае, если объект расположен на территории двух и более муници-
пальных образований, указывается номер "000"; 

В - порядковый номер разрешения на строительство, присвоенный органом, осу-
ществляющим выдачу разрешения на строительство; 

Г - год выдачи разрешения на строительство (полностью). 
Составные части номера отделяются друг от друга знаком "-". Цифровые индексы 

обозначаются арабскими цифрами. 
Для федеральных органов исполнительной власти и Государственной корпорации 

по атомной энергии "Росатом" в конце номера может указываться условное обозначе-
ние такого органа, Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом",               
определяемый ими самостоятельно. 

<4> Указывается один из перечисленных видов строительства (реконструкции),             
на который оформляется разрешение на строительство. 

<5> Указывается наименование объекта капитального строительства в соответ-
ствии с утвержденной застройщиком или заказчиком проектной документацией. 

<6> В случае выдачи разрешений на строительство для объектов в области исполь-
зования атомной энергии указываются также данные (номер, дата) лицензии на право 
ведения работ в области использования атомной энергии, включающие право сооруже-
ния объекта использования атомной энергии. 

<7> Заполнение не является обязательным при выдаче разрешения на строитель-
ство (реконструкцию) линейного объекта. 

<8> В случае выполнения работ по сохранению объекта культурного наследия, при 
которых затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и без-
опасности такого объекта, указывается кадастровый номер учтенного в государствен-
ном кадастре недвижимости объекта культурного наследия. 

<9> Указывается дата выдачи градостроительного плана земельного участка, его 
номер и орган, выдавший градостроительный план земельного участка (не заполняется 
в отношении линейных объектов, кроме случаев, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации). 
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<10> Заполняется в отношении линейных объектов, кроме случаев, предусмотрен-
ных законодательством Российской Федерации. Указываются дата и номер решения             
об утверждении проекта планировки и проекта межевания территории (в соответствии 
со сведениями, содержащимися в информационных системах обеспечения градострои-
тельной деятельности) и лицо, принявшее такое решение (уполномоченный федераль-
ный орган исполнительной власти, или высший исполнительный орган государствен-
ной власти субъекта Российской Федерации, или глава местной администрации). 

<11> Указывается кем, когда разработана проектная документация (реквизиты             
документа, наименование проектной организации). 

<12> В отношении линейных объектов допускается заполнение не всех граф раз-
дела. 

<13> Заполняется в случае выдачи разрешения на строительство сложного объекта 
(объекта, входящего в состав имущественного комплекса) в отношении каждого объек-
та капитального строительства. 

<14> Указываются дополнительные характеристики, необходимые для осуществ-
ления государственного кадастрового учета объекта капитального строительства, в том 
числе объекта культурного наследия, если при проведении работ по сохранению объек-
та культурного наследия затрагиваются конструктивные и другие характеристики 
надежности и безопасности такого объекта. 

<15> Указывается адрес объекта капитального строительства, а при наличии - ад-
рес объекта капитального строительства в соответствии с государственным адресным 
реестром с указанием реквизитов документов о присвоении, об изменении адреса; для 
линейных объектов - указывается описание местоположения в виде наименований 
субъекта Российской Федерации и муниципального образования. 

<16> Заполняется только в отношении линейного объекта с учетом показателей, 
содержащихся в утвержденной проектной документации на основании положительного 
заключения экспертизы проектной документации. Допускается заполнение не всех 
граф раздела. 

<17> Указываются дополнительные характеристики, необходимые для осуществ-
ления государственного кадастрового учета объекта капитального строительства, в том 
числе объекта культурного наследия, если при проведении работ по сохранению объек-
та культурного наследия затрагиваются конструктивные и другие характеристики 
надежности и безопасности такого объекта. 

<18> Указываются основания для установления срока действия разрешения на 
строительство: 

- проектная документация (раздел); 
- нормативный правовой акт (номер, дата, статья). 
<19> Заполняется в случае продления срока действия ранее выданного разрешения 

на строительство. Не заполняется в случае первичной выдачи разрешения на строи-
тельство. 

 
 
 
 



 
 

Приложение № 3 
 

 
(Бланк органа, осуществляющего согласование) 
 

Уведомление 
 
 

В связи с обращением   
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 
заявление № _______ от_____._____.________гг., 0 _______________________________ 
 
___________________________________________________________________________ 
 
на основании:   

 
  

 
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 
приеме документов  в связи с: 
 
1. 
 
2.  
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица органа, осуществляю-
щего согласование) 

                                                                                                  
 
 
Исполнитель (ФИО) 
______________________________ 
(контакты исполнителя) 

 
 
 



 
 

Приложение № 4 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________ муниципального 
района Республики Татарстан 
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:_____________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 
Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением                    

по адресу: ________________________________________________________________. 
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны.                 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления                 
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

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



 

Приложение № 5 
Утверждено 

постановлением Исполнительного комитета 
Нижнекамского муниципального района  
Республики Татарстан  
от 27.07.2021 №  682 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 
 по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

 
1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее – 
муниципальная услуга).  

1.2. Получатели услуги: физические и юридические лица (далее - заявитель). 
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 
1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги                         

размещается: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информа-

цию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте Нижнекамского муниципального района в информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.e-nkama.ru/)); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(https://uslugi.tatarstan.ru/) (далее – Республиканский портал);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(https:// www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал); 

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных                       
и муниципальных услуг Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru) (далее – Республи-
канский реестр). 

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг при устном обращении - лично или по телефону; 

2) в интерактивной форме Республиканского портала; 
3) в Исполнительном комитете муниципального Нижнекамского района (или         

городского округа) (далее – Исполком): 
при устном обращении - лично или по телефону;  
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на 

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и 

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся 
в Республиканском реестре, предоставляется заявителю бесплатно. 

http://www.e-nkama.ru/


 

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

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с посту-
пившим обращением может быть предоставлена информация о месте нахождения мно-
гофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
Исполкома (адрес, график работы, справочные телефоны); о порядке предоставления 
муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений; о категориях граждан, 
которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах,              
регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги; о перечне докумен-
тов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги, о сроках приема и регистрации заявления; о ходе предоставления муниципаль-
ной услуги; о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги; о порядке обжалования действий или бездей-
ствия должностных лиц Исполкома. 

По письменному обращению должностные лица отдела, ответственного                  
за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют 
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в 
настоящем пункте Регламента, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации                
обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае 
невозможности дать ответ на языке обращения используются государственные языки 
Республики Татарстан. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги                     
размещается на официальном сайте Нижнекамского муниципального района (или              
городского округа) и на информационных стендах в помещениях Исполкома для                   
работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на 
информационных стендах и на официальном сайте Нижнекамского муниципального 
района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения 
о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 
5.1 Регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени         
работы Исполкома, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной 
услуги. 

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление               
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов                   
и источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте                  
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,                 
в Республиканском реестре. 

Текст административного регламента в действующей редакции подлежит                  
размещению на официальном сайте Нижнекамского муниципального района в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском реестре. 

1.5. В Регламенте используются следующие термины и определения: 



 

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

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

В Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - 
заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги, поданный в 
соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ               
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
Федеральный закон № 210-ФЗ) (приложение № 1). 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 
2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного само-

управления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 
Исполнительный комитет Нижнекамского муниципального района Республики 

Татарстан. 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
1) разрешение на ввод объектов в эксплуатацию (приложение № 2). 
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью должностного лица Исполкома (либо Исполкома), в соответствии с 
Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее –                
Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги         
может быть получен в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, направлен-
ного Исполкомом, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ и 
подписью работника МФЦ. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной           
услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа на 
бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципаль-
ной услуги. 

 



 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необхо-
димости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если 
возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федера-
ции, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 
Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию - пять рабочих дней, включая день 

подачи заявления. 
Выдача дубликата разрешения на ввод объекта в эксплуатацию – три рабочих 

дня. 
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не преду-

смотрено. 
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муни-

ципальной услуги в форме электронного документа, осуществляется в день оформле-
ния и регистрации результата предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с зако-
нодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной 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 пред-
ставления 

2.5.1. Для выдачи разрешения заявитель представляет: 
1) заявление: 
- в форме документа на бумажном носителе; 
- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерально-

го закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», при обращении посред-
ством Регионального портала; 

2) правоустанавливающие документы на земельный участок (подлинники или           
засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), в том числе соглашение об 
установлении сервитута, решение об установлении публичного сервитута, если право 
на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

3) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объ-
екта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обес-
печения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного 
участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляю-
щим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществ-
ления строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда),              
за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта; 

4) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления 
строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда). 

5) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного 
объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подпи-
санный лицом, осуществляющим строительство. 

6) акт, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструиро-
ванного объекта капитального строительства проектной документации и подписанный 



 

лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и за-
стройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства,             
реконструкции на основании договора строительного подряда, а также лицом,                   
осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного кон-
троля на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, 
реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строи-
тельства. 

7) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированно-
го объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные предста-
вителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического 
обеспечения (при их наличии). 

8) документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования 
гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в ре-
зультате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской 
Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца 
опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте; 

9) технический план, подготовленный в соответствии с требованиями статьи 41 
Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости». 

10) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного насле-
дия, утвержденный соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, 
определенным Федеральным законом от 25 июня 2002 года №73-ФЗ «Об объектах 
культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федера-
ции», при проведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его приспо-
собления для современного использования; 

2.5.2. Для выдачи дубликата разрешения заявитель представляет: 
Заявление; 
Документы, удостоверяющие личность или полномочия заявителя. 
Документы предоставляются в одном экземпляре. 
2.5.3. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направле-

ны) заявителем одним из следующих способов: 
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, под-

писанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.3. Регламента; 
2) через Республиканский портал в электронной форме.  
2.5.4. Физические лица и индивидуальные предприниматели при направлении  

заявления и необходимых документов посредством Республиканского портала подпи-
сывают заявление простой электронной подписью. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную             
запись до уровня не ниже стандартной.  

Юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации, и 
представители юридических лиц при направлении заявления и необходимых докумен-
тов посредством Республиканского портала подписывают заявление усиленной квали-
фицированной электронной подписью. 

При подаче запроса посредством Республиканского портала заявитель представ-
ляет электронные образы документов либо документы в электронной форме, подписан-
ные электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона                   



 

от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» лицами, уполномоченными на со-
здание и подписание таких документов. 

2.5.5. Запрещается требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги; 

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

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги; 

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

в) истечение срока действия документов или изменение информации после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

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

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

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нор-
мативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 
и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 



 

заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государ-
ственный орган, орган местного самоуправления либо организация, в распоряжении 
которых находятся данные документы 

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая 

общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости) -      
Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии                       
(Росреестр); 

2) градостроительный план земельного участка, представленный для получения 
разрешения на строительство, или в случае строительства, реконструкции линейного 
объекта проект планировки территории и проект межевания территории; 

3) разрешение на строительство; 
4) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если 

предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответ-
ствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требо-
ваниям технических регламентов и проектной документации; 

5) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированно-
го объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные предста-
вителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического 
обеспечения (при их наличии) в случае если учредителем организаций, осуществляю-
щих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, является муниципаль-
ное образование. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в пункте 
2.6.1 Регламента в форме электронных документов, заверенных усиленной квалифици-
рованной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, 
при подаче заявления. 

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами 
государственной власти, структурными подразделениями Исполкома документов и 
сведений не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги. 

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

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

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги 



 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 
12) несоответствие представленных документов перечню документов и требова-

ниям, указанным в пункте 2.5 настоящего Регламента; 
13) в заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются неоговоренные 

исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их               
содержание; 

14) представление документов в ненадлежащий орган; 
15) представление документов, утративших силу; 
16) представление документов, содержащих недостоверные и (или) противоречи-

вые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие 
однозначно истолковать их содержание; 

17) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то         
лицом; 

18) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося 
получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

19) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме заявле-
ния; 

20) наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в пред-
ставленных документах; 

21) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с ис-
пользованием электронной подписи с нарушением действующего законодательства; 

22) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 
предоставления и (или) не читаются. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для по-
лучения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема за-
явителя, так и после получения ответственным должностным лицом Исполкома необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с исполь-
зованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не превыша-
ющий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения             
муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с фор-
мой, установленной в приложении № 5 к Регламенту, подписывается усиленной квали-
фицированной электронной подписью в установленном порядке уполномоченным 
должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в личный 
кабинет Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в 
приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.7.5. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и докумен-
ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опублико-
ванной на Едином портале. 

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

 



 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены. 
2.8.2. Основаниями для отказа в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию               

являются: 
1) отсутствие документов, указанных в частях 3 и 4 настоящей статьи 55 ГР РФ; 
2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к строитель-

ству, реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату             
выдачи представленного для получения разрешения на строительство градостроитель-
ного плана земельного участка, или в случае строительства, реконструкции, капиталь-
ного ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проек-
та межевания территории (за исключением случаев, при которых для строительства, 
реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по плани-
ровке территории), требованиям, установленным проектом планировки территории, в 
случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения 
которого не требуется образование земельного участка; 

3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установлен-
ным в разрешении на строительство; 

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капи-
тального строительства проектной документации; 

5) несоответствие объекта капитального строительства разрешенному использо-
ванию земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с зе-
мельным и иным законодательством Российской Федерации на дату выдачи разреше-
ния на ввод объекта в эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные ограни-
чения предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с особыми усло-
виями использования территории, принятым в случаях, предусмотренных пунктом 9 
части 7 статьи 51 ГрК РФ, и строящийся, реконструируемый объект капитального 
строительства, в связи с размещением которого установлена или изменена зона с осо-
быми условиями использования территории, не введен в эксплуатацию. 

6) не предоставление застройщиком безвозмездно в течение десяти дней со дня 
получения разрешения на строительство сведений о площади, о высоте и об этажности 
планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического 
обеспечения, один экземпляр копии результатов инженерных изысканий и по одному 
экземпляру копий разделов проектной документации в орган местного самоуправления, 
выдавший разрешение на строительство. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является исчерпывающим. 

2.8.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием 
причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении № 
5 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью 
в установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполко-
мом), и направляется заявителю в личный кабинет Республиканского портала и (или) в 
МФЦ в день принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.5. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, 
если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с ин-
формацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликован-
ной на Едином портале. 



 

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-
тах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении му-
ниципальных услуг 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, ко-

торые 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 предоставле-

нии муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 
таких услуг 

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут. 

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги макси-
мальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 

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

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выда-
ется расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заяв-
ление отправлено, и датой подачи электронного заявления.   

2.13.2. При направлении заявления посредством Республиканского портала за-
явитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского порта-
ла и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в 
котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муници-
пальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем до-
кументов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размеще-
нию и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с федеральным законодательством и законодатель-
ством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и по-
мещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления 
документов, информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления 
муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их преде-
лах). 



 

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

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления муни-
ципальной услуги обеспечивается: 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использованием кресла-коляски; 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходи-
мых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом                
ограничений их жизнедеятельности; 

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

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее спе-

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

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в 
которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используе-
мых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1-4 
настоящего пункта, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию 
или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе ко-
личество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении му-
ниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о 
ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информа-
ционно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправ-
ления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о 
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в мно-
гофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос) 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги явля-
ются: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 
зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 
осуществляется прием документов от заявителей; 



 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставле-
ния муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте муници-
пального района, на Едином портале, Республиканском портале; 

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные              

работниками Исполкома;  
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета кон-

сультаций):  
4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении муници-

пальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со всеми необ-
ходимыми документами; 

4.2) один раз в случае необходимости получения результата предоставления             
муниципальной услуги в МФЦ в форме экземпляра электронного документа на бумаж-
ном носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги                    
с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого 
портала, Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть 
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на Республиканском 
портале, в МФЦ. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по 
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического прожи-
вания (пребывания) по экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга предоставляется в составе комплексного запроса. 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципаль-
ная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-
тель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги, размещенную на Едином портале и на Республиканском портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и 
информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Рес-
публиканского портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муници-
пальной услуги, поданных в электронной форме; 



 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посред-
ством Республиканского портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электрон-
ного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его 
должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского портала, 
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными 
лицами, государственными и муниципальными служащими. 

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

2.16.3. Запись заявителей на прием (далее - запись) осуществляется посредством 
Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема 
дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре графика 
приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 

портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 
предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема. 

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохож-

дения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведе-
ний, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необхо-
димо забронировать для приема. 

 
 
 
 



 

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

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональных центрах 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 
услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры: 

1) оказание консультаций заявителю; 
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем; 
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 
- при обращении заявителя в Исполком – начальник Управления строительства и 

архитектуры Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района 
Республики Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и электронной 
почте, а также получить консультацию на Республиканском портале о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги. 

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

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 
услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной почте, 
а также получить консультацию на сайте Исполкома о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги. 

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя. 



 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 
услуги. 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 
заявителем 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ 
или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1.  Заявитель (представитель заявителя) лично обращается в МФЦ с 
запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 Регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
определяет предмет обращения; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 

2.5 Регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 
распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело;  
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 
Результат процедур: готовое к отправке заявление и пакет документов.  
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 

Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 

Результат процедуры: заявление и пакет документов (электронное дело), 
направленные в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия. 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 
Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 



 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую 
кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и (или) 
усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с требованиями 
Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона №210-ФЗ;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  
3.3.2.2. Результат процедур: электронное дело, направленное в Исполком, 

посредством системы электронного взаимодействия. 
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является начальник Управления строительства и архитектуры Ис-
полнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татар-
стан (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов): 

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления до-
кументов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов», что отражается в личном кабинете Республиканского портала; 

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов; 

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посред-

ством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены элек-
тронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, подготав-
ливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги.  

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

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для 
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и 
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), оформляется по форме согласно приложению № 5 к Регламенту, направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного документо-
оборота. 



 

Согласование проекта решения осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.5.3. Регламента. 

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

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1. Регламента, при нали-
чии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использова-
нием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3. Регламента, осуществляются 
в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое на 
рассмотрение заявление или проект решения об отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. 

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение адми-
нистративной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием 
документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры, является начальник Управления строительства и архитектуры               
Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики               
Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за  направление межведомствен-
ных запросов). 

Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, 
формирует и направляет в электронной форме посредством системы межведомственно-
го электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности – иными 
способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунк-
том 2.6 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день при-
нятия заявления на рассмотрение.  

Результат процедур: направленные в органы власти и (или) подведомственные 
органам власти организации запросы.  

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 
через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют                 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
трех рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или органи-
зацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и 



 

направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными зако-
нами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соот-
ветствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Республики             
Татарстан. 

Результатами выполнения административных процедур являются: документы 
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо уведомле-
ние об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за направление меж-
ведомственных запросов. 

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных             
запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаи-
модействия документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации; 

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, подготав-
ливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги.  

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для 
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и 
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), оформляется по форме согласно приложению № 5 к Регламенту, направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного документо-
оборота. 

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

Результатами выполнения административных процедур являются: проект реше-
ния об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, комплект документов (сведения), необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.1, 3.4.3 Регламента, при 
наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с исполь-
зованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказа-
ния государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации за-
явления в соответствии с пунктом 2.13 Регламента. 

3.4.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.4 Регламента, составляет три рабочих дня. 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 
3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомственных 
запросов, комплекта документов (сведений), необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги. 



 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является начальник Управления строительства и архитектуры Исполнительного 
комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (далее - 
должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муници-
пальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги: 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.8. Регламента, подготавливает проект решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8. Регламента, по итогам рассмотрения докумен-
тов, необходимых предоставления муниципальной услуги, подготавливает проект               
результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3. Ре-
гламента (далее – проект решения); 

направляет подготовленный проект решения на согласование в установленном 
порядке посредством системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня. 
3.5.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта решения                      
о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию или об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги (далее – проекты) осуществляется руководителем  Управления строи-
тельства и архитектуры Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального 
района Республики Татарстан, ответственным за подготовку результата муниципальной 
услуги, заместителем руководителя Исполкома, руководителем Исполкома. 

Подготовленные проекты, имеющие замечания, возвращаются на доработку              
лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
решение о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня. 
3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. Регламента, при 

наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с исполь-
зованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказа-
ния государственных и муниципальных услуг. 

3.5.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.5. Регламента, составляет один рабочий день. 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной про-
цедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является начальник Управления строительства и архитектуры Исполнительного 



 

комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (далее - 
должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления         

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной                
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг и (или) информационную систему обеспечения градостроительной              
деятельности; 

извещает заявителя (его представителя) через Республиканский портал о резуль-
тате предоставления муниципальной услуги посредством электронного взаимодействия 
и о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной            
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день под-
писания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: размещение сведений о результате предоставления муници-
пальной услуги в информационных системах, извещение заявителя (его представителя) 
о результате предоставления муниципальной услуги и способах его получения. 

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги: 

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпля-
ра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может быть предо-
ставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке 
очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы 
МФЦ. 

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 
Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления муниципаль-
ной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью упол-
номоченного должностного лица Исполкома (Исполкомом).  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день под-
писания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: направление (предоставление) с использованием Республи-
канского портала заявителю документа, подтверждающего предоставление муници-
пальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги). 

3.7. Исправление технических ошибок 
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся               

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 4); 



 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 
содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техни-
ческой ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доку-
менте, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполно-
моченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием 
электронной почты), либо через Республиканский портал или МФЦ. 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет при-
ем заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с прило-
женными документами и передает их должностному лицу, ответственному за обработ-
ку документов. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение од-
ного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные 
пунктом 3.6 Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченно-
му представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного пред-
ставителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или 
направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной по-
чты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Исполком 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение двух 
рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого заин-
тересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 
 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной        
услуги, а также принятием ими решений 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок 
соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений           
на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур             
являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муници-
пальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения про-

цедур предоставления муниципальной услуги. 



 

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

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении му-
ниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного самоуправле-
ния представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, ответствен-
ным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, начальником 
отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципальной 
услуги. 

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

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

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 
полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внепла-
новыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному 
обращению заявителя. 

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

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвое-
временное рассмотрение заявлений. 

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

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

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

 



 

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

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных  
в части 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц,  

муниципальных служащих, работников 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудеб-

ном порядке действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную               
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муни-
ципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, органи-
заций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 
их работников. 

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

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

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

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Респуб-
лики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги; 

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа                      
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми акта-
ми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения                      
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 



 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном                  
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра,               
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущен-
ных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального                 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги; 

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 
центр либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредите-
лем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального                
центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 



 

закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководите-
лем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или 
должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики               
Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются                 
руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официаль-
ного сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования,                     
а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального 
центра, Единого портала либо Республиканского портала, информационной системы 
досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республи-
канского портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжа-
луются; 

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

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



 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работ-
ников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждаю-
щие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организа-
ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо            
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжало-
вания нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации. 

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

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявите-
лю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуществляе-
мых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным цен-
тром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказа-
нии муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления должностное 



 

лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 



 
 

Приложение № 1 
 

В   
(наименование органа местного самоуправления 

 
муниципального образования) 

от 
_____________________________________________
_______________________ (далее - заявитель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, организационно-
правовая форма, сведения о государственной регистрации; для физиче-
ских лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 
Заявление 

о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
 
Прошу Вас выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального 

строительства ______________________________________________________________ 
                                                                 (наименование объекта капитального строительства 
___________________________________________________________________________                                                                                                      

в соответствии с проектной документацией) 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________  
расположенного ____________________________________________________________ 
                        (наименование муниципального образования, города, поселения, 
__________________________________________________________________________ 
                        улицы, номера, кадастровый номер земельного участка) 
 
              К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 

1) Правоустанавливающие документы на объект капитального строительства 
(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право 
на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

2) Схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, 
объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического 
обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного 
участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство. 

3) Акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления 
строительства, реконструкции на основании договора). 

4) Документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного 
объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подпи-
санный лицом, осуществляющим строительство. 

5) Документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, рекон-
струированного объекта капитального строительства проектной документации и под-
писанный лицом, осуществляющим строительство, за исключением случаев осуществ-
ления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального 
жилищного строительства. 

6) Документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструирован-
ного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные пред-



 

ставителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-
технического обеспечения (при их наличии). 

7) Документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования 
гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в ре-
зультате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской 
Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца 
опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте; 

8) Технический план объекта недвижимости. 
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.      

           

 

   

 

 

 

(дата)   (подпись)   (ФИО)  
 



 
 

Приложение № 2 
 

Приложение № 2 
к приказу Министерства строительства 

и жилищно-коммунального хозяйства 
Российской Федерации 

от 19 февраля 2015 г. № 117/пр 
 

ФОРМА РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ 
                                     
Кому _________________________________ 
                       (наименование застройщика 
                                     
______________________________________ 
                          (фамилия, имя, отчество - для граждан, 
                                     
______________________________________ 
                  полное наименование организации - для 
                                     
______________________________________ 
                       юридических лиц), его почтовый индекс 
                                     
__________________________________ <1> 
                    и адрес, адрес электронной почты) 

 
                                 РАЗРЕШЕНИЕ 
                       на ввод объекта в эксплуатацию 
 
Дата _______________ <2>                                 N ___________ <3> 
 
I. ________________________________________________________________________ 
   (наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, 
___________________________________________________________________________ 
 или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа 
___________________________________________________________________________ 

местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на ввод объекта 
в эксплуатацию, Государственная корпорация по атомной энергии "Росатом") 

в   соответствии   со  статьей  55  Градостроительного  кодекса  Российской Федерации  
разрешает  ввод в эксплуатацию построенного, реконструированного объекта капи-
тального строительства; линейного объекта; объекта капитального строительства,           
входящего в состав линейного объекта; завершенного работами по  сохранению  объек-
та  культурного  наследия,  при  которых затрагивались конструктивные  и  другие                 
характеристики надежности и безопасности объекта <4>, 
___________________________________________________________________________ 
                       (наименование объекта (этапа) 
___________________________________________________________________________ 
                         капитального строительства 
_______________________________________________________________________ <5> 
 в соответствии с проектной документацией, кадастровый номер объекта) 
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расположенного по адресу:___________________________________________________ 
          (адрес объекта капитального строительства в соответствии 
_______________________________________________________________________ <6> 

с государственным адресным реестром с указанием реквизитов 
документов о присвоении, об изменении адреса) 

на земельном участке (земельных участках) с кадастровым номером <7>: ______ 
__________________________________________________________________________. 
строительный адрес <8>: ___________________________________________________ 
__________________________________________________________________________. 
В   отношении  объекта  капитального  строительства  выдано  разрешение  на 
строительство, № _____, дата выдачи __________, орган, выдавший  разрешение 
на строительство ________. <9> 
II. Сведения об объекте капитального строительства <10> 
 

Наименование показателя Единица из-
мерения 

По проекту Фактически 

1. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта 

Строительный объем - всего куб. м   

в том числе надземной части куб. м   

Общая площадь кв. м   

Площадь нежилых помещений кв. м   

Площадь встроенно-пристроенных помещений кв. м   

Количество зданий, сооружений <11> шт.   

2. Объекты непроизводственного назначения 

2.1. Нежилые объекты (объекты здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и т.д.) 

Количество мест    

Количество помещений    

Вместимость    

Количество этажей    

в том числе подземных 

Сети и системы инженерно-технического обеспечения    

Лифты шт.   

Эскалаторы шт.   

Инвалидные подъемники шт.   

Инвалидные подъемники шт.   

Материалы фундаментов    

Материалы стен    

Материалы перекрытий    



 

Материалы кровли    

Иные показатели <12>    

2.2. Объекты жилищного фонда 

Общая площадь жилых помещений (за исключением балко-
нов, лоджий, веранд и террас) 

кв. м   

Общая площадь нежилых помещений, в том числе площадь 
общего имущества в многоквартирном доме 

кв. м   

Количество этажей шт.   

в том числе подземных 

Количество секций секций   

Количество квартир/общая площадь, всего 
в том числе: 

шт./кв. м   

1-комнатные шт./кв. м   

2-комнатные шт./кв. м   

3-комнатные шт./кв. м   

4-комнатные шт./кв. м   

более чем 4-комнатные шт./кв. м   

Общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, 
лоджий, веранд и террас) 

кв. м   

Сети и системы инженерно-технического обеспечения    

Лифты шт.   

Эскалаторы шт.   

Инвалидные подъемники шт.   

Материалы фундаментов    

Материалы стен    

Материалы перекрытий    

Материалы кровли    

Иные показатели <12>    

3. Объекты производственного назначения 

Наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией: 

Тип объекта    

Мощность    

Производительность    

Сети и системы инженерно-технического обеспечения    



 

Лифты шт.   

Эскалаторы шт.   

Инвалидные подъемники шт.   

Материалы фундаментов    

Материалы стен    

Материалы перекрытий    

Материалы кровли    

Иные показатели <12>    

4. Линейные объекты 

Категория (класс)    

Протяженность    

Мощность (пропускная способность, грузооборот, интен-
сивность движения) 

   

Диаметры и количество трубопроводов, характеристики 
материалов труб 

   

Тип (КЛ, ВЛ, КВЛ), уровень напряжения линий электропе-
редачи 

   

Перечень конструктивных элементов, оказывающих влия-
ние на безопасность 

   

Иные показатели <12>    

5. Соответствие требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности приборами учета исполь-
зуемых энергетических ресурсов <13> 

Класс энергоэффективности здания    

Удельный расход тепловой энергии на 1 кв. м площади кВт * ч/м2   

Материалы утепления наружных ограждающих конструк-
ций 

   

Заполнение световых проемов    

 
    Разрешение   на   ввод   объекта  в  эксплуатацию  недействительно  без 
технического плана ________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ <14>. 
____________________________________  ___________  ________________________ 
     (должность уполномоченного                                                      (подпись)                  (расшифровка подписи) 
 сотрудника органа, осуществляющего 
     выдачу разрешения на ввод 
      объекта в эксплуатацию) 
 
"__" _______________ 20__ г. 
 
М.П. 



 

-------------------------------- 
<1> Указываются: 
- фамилия, имя, отчество (если имеется) гражданина, если основанием для выдачи 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию является заявление физического лица; 
- полное наименование организации в соответствии со статьей 54 Гражданского 

кодекса Российской Федерации, если основанием для выдачи разрешения на ввод                
объекта в эксплуатацию является заявление юридического лица. 

<2> Указывается дата подписания разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 
<3> Указывается номер разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, присвоенный 

органом, осуществляющим выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, кото-
рый имеет структуру А-Б-В-Г, где: 

А - номер субъекта Российской Федерации, на территории которого планируется к 
строительству (реконструкции) объект капитального строительства (двухзначный). 

В случае, если объект расположен на территории двух и более субъектов Россий-
ской Федерации, указывается номер "00"; 

Б - регистрационный номер, присвоенный муниципальному образованию, на тер-
ритории которого планируется к строительству (реконструкции) объект капитального 
строительства. В случае, если объект расположен на территории двух и более муници-
пальных образований, указывается номер "000"; 

В - порядковый номер разрешения на строительство, присвоенный органом, осу-
ществляющим выдачу разрешения на строительство; 

Г - год выдачи разрешения на строительство (полностью). 
Составные части номера отделяются друг от друга знаком "-". Цифровые индексы 

обозначаются арабскими цифрами. 
Для федеральных органов исполнительной власти и Государственной корпорации 

по атомной энергии "Росатом" в конце номера может указываться условное обозначе-
ние такого органа, Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом", опре-
деляемый ими самостоятельно. 

<4> Оставляется один из перечисленных видов объектов, на который оформляется 
разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, остальные виды объектов зачеркиваются. 

<5> В случае выдачи разрешения на ввод объектов использования атомной энер-
гии в эксплуатацию указываются данные (дата, номер) лицензии на право ведения ра-
бот в области использования атомной энергии, включающие право эксплуатации объ-
екта использования атомной энергии. 

Разрешение на ввод в эксплуатацию этапа строительства выдается в случае, если 
ранее было выдано разрешение на строительство этапа строительства объекта капи-
тального строительства. 

Кадастровый номер указывается в отношении учтенного в государственном                
кадастре недвижимости реконструируемого объекта. 

<6> Указывается адрес объекта капитального строительства, а при наличии - адрес 
объекта капитального строительства в соответствии с государственным адресным               
реестром с указанием реквизитов документов о присвоении, об изменении адреса; для 
линейных объектов - указывается адрес, состоящий из наименований субъекта Россий-
ской Федерации и муниципального образования. 

<7> Указывается кадастровый номер земельного участка (земельных участков), на 
котором (которых), над или под которым (которыми) расположено здание, сооружение. 
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<8> Указывается только в отношении объектов капитального строительства,                
разрешение на строительство которых выдано до вступления в силу постановления 
Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 "Об утверждении Правил 
присвоения, изменения и аннулирования адресов" (Собрание законодательства Россий-
ской Федерации, 2014, N 48, ст. 6861). 

<9> Указываются реквизиты (дата, номер) разрешения на строительство в соответ-
ствии со сведениями, содержащимися в информационных системах обеспечения градо-
строительной деятельности. 

<10> Сведения об объекте капитального строительства (в отношении линейных 
объектов допускается заполнение не всех граф раздела). 

В столбце "Наименование показателя" указываются показатели объекта капиталь-
ного строительства; 

в столбце "Единица измерения" указываются единицы измерения; 
в столбце "По проекту" указывается показатель в определенных единицах измере-

ния, соответствующих проектной документации; 
в столбце "Фактически" указывается фактический показатель в определенных еди-

ницах измерения, соответствующих проектной документации. 
<11> Количество вводимых в соответствии с решением в эксплуатацию зданий, 

сооружений, должно соответствовать количеству технических планов, сведения о кото-
рых приведены в строке "Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию недействительно 
без технического плана". 

<12> Указываются дополнительные характеристики объекта капитального строи-
тельства, объекта культурного наследия, если при проведении работ по сохранению 
объекта культурного наследия затрагиваются конструктивные и другие характеристики 
надежности и безопасности такого объекта, необходимые для осуществления государ-
ственного кадастрового учета. 

<13> В отношении линейных объектов допускается заполнение не всех граф раз-
дела. 

<14> Указывается: 
дата подготовки технического плана; 
фамилия, имя, отчество (при наличии) кадастрового инженера, его подготовивше-

го; 
номер, дата выдачи квалификационного аттестата кадастрового инженера, орган 

исполнительной власти субъектов Российской Федерации, выдавший квалификацион-
ный аттестат, дата внесения сведений о кадастровом инженере в государственный ре-
естр кадастровых инженеров. 

В случае принятия решения о вводе в эксплуатацию нескольких зданий, сооруже-
ний приводятся сведения обо всех технических планах созданных зданий, сооружений. 
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Приложение № 3 
 (Бланк органа, осуществляющего согласование) 
 

Уведомление 
 
 

В связи с обращением   
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 
заявление № _______ от_____._____.________гг., 0 ______________________________ 
 
___________________________________________________________________________ 
 
на основании:   

 
  

 
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 
приеме документов  в связи с: 
 
1. 
 
2.  
 
 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица органа, осуществляю-
щего согласование) 

                                                                                                  
 
 
Исполнитель (ФИО) 
______________________________ 
(контакты исполнителя) 
  



 

Приложение № 4 
Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________ муниципального 
района Республики Татарстан 
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:_____________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 
Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по ад-

ресу: ________________________________________________________________. 
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 заяв-
ления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

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



 

Приложение № 6 
Утверждено 

постановлением Исполнительного комитета 
Нижнекамского муниципального района  
Республики Татарстан  
от 27.07.2021 №  682 

 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешения на условно  

разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального  
строительства 

 
1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муници-
пальной услуги по предоставлению разрешения на условно разрешенный вид исполь-
зования земельного участка или объекта капитального строительства (далее – муници-
пальная услуга).   

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица (далее - 
заявитель). 

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем в 
установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее – представи-
тель заявителя). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 
1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги                       

размещается: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информа-

цию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте Нижнекамского муниципального района в информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.e-nkama.ru/); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(https://uslugi.tatarstan.ru/) (далее – Республиканский портал);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(https:// www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал); 

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных                      
и муниципальных услуг Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru) (далее – Республи-
канский реестр). 

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг при устном обращении - лично или по телефону; 

2) в интерактивной форме Республиканского портала; 
3) в Исполнительном комитете Нижнекамского муниципального района (далее – 

Исполком): 

http://www.e-nkama.ru/
https://uslugi.tatarstan.ru/
http://frgu.tatar.ru/


 

при устном обращении - лично или по телефону;  
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на 

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и 

сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся 
в Республиканском реестре, предоставляется заявителю бесплатно. 

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

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с посту-
пившим обращением может быть предоставлена информация о месте нахождения мно-
гофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
Исполкома (адрес, график работы, справочные телефоны); о порядке предоставления 
муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений; о категориях граждан, 
которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах,               
регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги; о перечне докумен-
тов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги, о сроках приема и регистрации заявления; о ходе предоставления муниципаль-
ной услуги; о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги; о порядке обжалования действий или бездей-
ствия должностных лиц Исполкома. 

По письменному обращению должностные лица отдела, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют             
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные                 
в настоящем пункте Регламента, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации           
обращения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае 
невозможности дать ответ на языке обращения используются государственные языки 
Республики Татарстан. 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги разме-
щается на официальном сайте Нижнекамского муниципального района  и на информа-
ционных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на 
информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муници-
пальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 Регла-
мента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы              
Исполкома, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги. 

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление               
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов                        
и источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте 
Нижнекамского муниципального района в информационно-телекоммуникационной                  
сети «Интернет», в Республиканском реестре. 



 

Текст административного регламента в действующей редакции подлежит раз-
мещению на официальном сайте Нижнекамского муниципального района в информа-
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском реестре. 

1.5. В Регламенте используются следующие термины и определения: 
комиссия - комиссия по подготовке проекта правил землепользования                             

и застройки; 
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления госу-

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

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

ЕСИА – Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме. 

Федеральная государственная информационная система, обеспечивающая санк-
ционированный доступ участников информационного взаимодействия (граждан-
заявителей и должностных лиц органов исполнительной власти и органов местного                 
самоуправления) к информации, содержащейся в государственных информационных 
системах и иных информационных системах; 

МФЦ - Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан»; 

АИС МФЦ - Автоматизированная информационная система многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Республики            
Татарстан. 

В Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - 
заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги, поданный в 
соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Феде-
ральный закон № 210-ФЗ). 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земель-

ного участка или объекта капитального строительства.  
 



 

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

Исполнительный комитет Нижнекамского муниципального района Республики 
Татарстан 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
1) решение о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид исполь-

зования земельного участка или объекта капитального строительства                               
(приложение № 1); 

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги                           
(приложение № 2). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью должностного лица Исполкома (либо Исполкома), в соответствии            
с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – 
Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги мо-
жет быть получен в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, направленного 
Исполкомом, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ и 
подписью работника МФЦ. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услу-
ги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа                        
на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муници-
пальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необхо-
димости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если 
возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федера-
ции, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги - 34 рабочих дня. 
В случае, если условно разрешенный вид использования земельного участка или 

объекта капитального строительства включен в градостроительный регламент в уста-
новленном для внесения изменений в правила землепользования и застройки порядке 
после проведения общественных обсуждений или публичных слушаний по инициативе 
физического или юридического лица, заинтересованного в предоставлении разрешения 
на условно разрешенный вид использования, срок предоставления муниципальной 
услуги - девять рабочих дней. 

Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на следую-
щий день после дня регистрации заявления. 

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрено. 

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муни-
ципальной услуги в форме электронного документа, осуществляется в день оформле-
ния и регистрации результата предоставления муниципальной услуги. 
 



 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с зако-
нодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной 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 пред-
ставления 

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

1) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при обращении в 
МФЦ); 

2) заявление: 
− в форме документа на бумажном носителе (приложение № 3); 
− в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требования-
ми пункта 2.5.4. Регламента, при обращении посредством Республиканского портала; 

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае             
обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя                   
(за исключением законных представителей физических лиц); 

2.5.2. К заявлению прилагаются: 
1) согласие участников долевой собственности на земельный участок, а также на 

объект капитального строительства, в отношении которых запрашивается разрешение 
на условно разрешенный вид использования; 

2) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на кото-
рые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; 

3) копия протокола общественных обсуждений или публичных слушаний,                 
подтверждающего, что условно разрешенный вид использования включен в градостро-
ительный регламент в установленном для внесения изменений в правила землепользо-
вания и застройки порядке по инициативе заявителя (в случае проведения таких                
общественных обсуждений или публичных слушаний); 

4) документы, подтверждающие соблюдение требований технических регламен-
тов при размещении планируемого к строительству, реконструкции объекта капиталь-
ного строительства, представляемые в форме заключения организации, состоящей в 
саморегулируемой организации, о соблюдении требований технических регламентов 
для объектов капитального строительства при реализации разрешения на условно раз-
решенный вид использования. 

2.5.3. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направле-
ны) заявителем одним из следующих способов: 

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, под-
писанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.4. Регламента; 

2) через Республиканский портал в электронной форме.  
2.5.4. Физические лица и индивидуальные предприниматели при направлении            

заявления и необходимых документов посредством Республиканского портала подпи-
сывают заявление простой электронной подписью. 

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную              
запись до уровня не ниже стандартной.  



 

Юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации, и 
представители юридических лиц при направлении заявления и необходимых докумен-
тов посредством Республиканского портала подписывают заявление усиленной квали-
фицированной электронной подписью. 

При подаче документов, указанных в подпункте 3 пункта 2.5.1, пункте 2.5.2             
Регламента, посредством Республиканского портала заявитель представляет электрон-
ные образы документов либо документы в электронной форме, подписанные усиленной 
квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федераль-
ного закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» лицами, уполномочен-
ными на создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами. 

2.5.5. Запрещается требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги; 

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

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги; 

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

в) истечение срока действия документов или изменение информации после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

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

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок 



 

на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 
государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных феде-
ральными законами. 

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

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
3) выписка из ЕГРН на земельный участок для определения правообладателя из 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 
4) выписка из ЕГРН на объект капитального строительства из Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 
5) в случае обращения юридического лица запрашивается выписка из Единого 

государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой службы; 
6) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашивается              

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей      
из Федеральной налоговой службы; 

7) заключение о наличии или об отсутствии ограничений для предоставления 
земельного участка (в том числе о наличии зон с особыми условиями использования 
территории) Управления (МКУ, Отдела) по архитектуре и градостроительству Испол-
кома; 

8) документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, 
в случае подачи заявления законным представителем (в части свидетельства о рожде-
нии, выданного органами записи актов гражданского состояния Российской Федера-
ции, или документа, выданного органами опеки и попечительства в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации) – Единый государственный реестр записей 
актов гражданского состояния либо Единая государственная информационная система 
социального обеспечения; 

9) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая информацион-
ная система нотариата. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в под-
пунктах 1 - 6 пункта 2.6.1. Регламента в форме электронных документов, заверенных 
усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подпи-
сание таких документов, при подаче заявления посредством Республиканского портала 
либо на бумажном носителе в МФЦ. 

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами 
государственной власти, структурными подразделениями Исполкома документов и 
сведений не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не представившие 
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении доку-



 

мент или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответ-
ственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе под-
тверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, 
находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправ-
ления и подведомственных государственным органам или органам местного само-
управления организаций.  

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги (возврата документов без                
рассмотрения по существу) 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, являются: 

1) непредставление документов, которые в соответствии с пунктами 2.5.1, 2.5.2 
Регламента должны предоставляться заявителем самостоятельно, либо представление 
документов, содержащих противоречивые сведения; 

2) неподтверждение сведений о законных представителях, запрошенных в рам-
ках межведомственного информационного взаимодействия, подача заявления (запроса) 
от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 

3) представление документов в ненадлежащий орган; 
4) представление документов, содержащих недостоверные и (или) противоречи-

вые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие 
однозначно истолковать их содержание, документов, утративших силу; 

5) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося 
получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

6) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме заявле-
ния, наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в представ-
ленных документах; 

7) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны                 
с использованием электронной подписи с нарушением действующего законодатель-
ства; 

8) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 
предоставления и (или) не читаются. 

9) запрашиваемый условно разрешенный вид использования земельного участка 
или объекта капитального строительства не предусмотрен градостроительным регла-
ментом; 

10) земельный участок или объект капитального строительства расположен на 
территории (части территории) муниципального образования, в отношении которой 
правила землепользования и застройки не утверждены; 

11) земельный участок, в отношении которого запрашивается условно разрешен-
ный вид использования, не сформирован или в отношении земельного участка не уста-
новлены характеристики земельного участка, в том числе категория земель; 



 

12) подача заявления более чем на один условно разрешенный вид использова-
ния; 

13) запрашиваемый условно разрешенный вид использования не соответствует 
целевому назначению установленному для данной категории земель; 

14) запрашивается условно разрешенный вид использования объекта капитально-
го строительства, не соответствующий установленному разрешенному использованию 
земельного участка; 

15) земельный участок расположен в границах территории, на которую действие 
градостроительных регламентов не распространяется либо градостроительные регла-
менты не устанавливаются; 

16) размер земельного участка не соответствует предельным размерам земельных 
участков, установленным градостроительным регламентом для запрашиваемого услов-
но разрешенный вид использования; 

17)  земельный участок расположен в границах зон с особыми условиями исполь-
зования, и запрашиваемый условно разрешенный вид использования противоречит 
ограничениям в границах данных зон. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для   
получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время приема за-
явителя, так и после получения ответственным должностным лицом Исполкома необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с исполь-
зованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не превыша-
ющий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения            
муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с фор-
мой, установленной в приложении № 4 к Регламенту, подписывается усиленной квали-
фицированной электронной подписью в установленном порядке уполномоченным 
должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в личный 
кабинет Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в 
приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.7.5. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и докумен-
ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опублико-
ванной на Едином портале. 

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) запрашивается разрешение на условно разрешенный вид использования для 

объекта капитального строительства или земельного участка, в отношении которого 
поступило уведомление о выявлении самовольной постройки от исполнительного ор-
гана государственной власти, должностного лица, государственного учреждения или 
органа местного самоуправления; 



 

2) поступление от исполнительных органов государственной власти, органов 
государственной власти Российской Федерации информации о расположении земель-
ного участка в границах зон с особыми условиями использования и запрашиваемый 
условно разрешенный вид использования противоречит ограничениям в границах дан-
ных зон; 

3) изменение вида разрешенного использования отдельного садового или ого-
родного земельного участка, образованного из земельного участка, предоставленного 
созданному садоводческому или огородническому некоммерческому объединению 
граждан; 

4) рекомендации комиссии об отказе в предоставлении разрешения на условно 
разрешенный вид использования, в том числе с учетом отрицательного заключения по 
результатам общественных обсуждений или публичных слушаний по вопросу предо-
ставления разрешения на условно разрешенный вид использования; 

5) запрашиваемое разрешение на условно разрешенный вид использования ведет 
к нарушению требований технических регламентов, градостроительных, строительных, 
санитарно-эпидемиологических, противопожарных и иных норм и правил, установлен-
ных законодательством Российской Федерации; 

6) отзыв заявления на предоставление муниципальной услуги по инициативе            
заявителя. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является исчерпывающим. 

2.8.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием 
причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении             
№ 2 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью в установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома             
(Исполкомом), и направляется заявителю в личный кабинет Республиканского портала 
и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.8.5. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, 
если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с ин-
формацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликован-
ной на Едином портале. 

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-
тах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении му-
ниципальных услуг 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, ко-

торые 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 предоставле-
нии муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 
таких услуг 

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 
услуги - не более 15 минут. 

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги макси-
мальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 

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

2.13.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выда-
ется расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заяв-
ление отправлено, и датой подачи электронного заявления.   

2.13.2. При направлении заявления посредством Республиканского портала за-
явитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского порта-
ла и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в 
котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муници-
пальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем до-
кументов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размеще-
нию и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с федеральным законодательством и законодатель-
ством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и по-
мещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления 
документов, информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления 
муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их преде-
лах). 

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

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления муни-
ципальной услуги обеспечивается: 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использованием кресла-коляски; 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходи-
мых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом огра-
ничений их жизнедеятельности; 



 

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

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее спе-

циальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены прика-
зом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 
386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение со-
баки-проводника, и порядка его выдачи». 

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в 
которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используе-
мых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1-4 
пункта 2.14.2. Регламента, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуа-
тацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе коли-
чество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муни-
ципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о хо-
де предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информаци-
онно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения 

муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправ-

ления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о 
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в мно-

гофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ  (комплексный запрос) 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги явля-
ются: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 
зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 
осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставле-
ния муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте муници-
пального района, на Едином портале, Республиканском портале; 

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

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные 

работниками Исполкома;  
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  



 

4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении муници-
пальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со всеми необ-
ходимыми документами; 

4.2) один раз в случае необходимости получения результата предоставления му-
ниципальной услуги в МФЦ в форме экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе.   

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с по-
мощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого пор-
тала, Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть 
получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на Республиканском 
портале, в МФЦ. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по 
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического прожи-
вания (пребывания) по экстерриториальному принципу. 

Заявитель вправе получить муниципальную услугу в составе комплексного за-
проса. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципаль-
ная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-
тель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги, размещенную на Едином портале и на Республиканском портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и 
информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Рес-
публиканского портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муници-
пальной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посред-
ством Республиканского портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электрон-
ного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его 
должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского портала, 
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными 
лицами, государственными и муниципальными служащими. 



 

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

2.16.3. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема 
дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре графика 
приема. 

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 

портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе: 
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 
предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема. 

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохож-

дения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведе-
ний, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необхо-
димо забронировать для приема. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
 административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 
1) оказание консультаций заявителю; 
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем; 
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предо-

ставлении муниципальной услуги, и извещения о проведении публичных слушаний или 
общественных обсуждений в органы местного самоуправления; 



 

4) организация и проведение публичных слушаний или общественных 
обсуждений, обработка результатов публичных слушаний или общественных 
обсуждений; 

5) подготовка результата муниципальной услуги; 
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 
- при обращении заявителя в Исполком – главный специалист Управления 

строительства и архитектуры Исполнительного комитета Нижнекамского 
муниципального района Республики Татарстан (далее - должностное лицо, 
ответственное за консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной 
почте. 

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

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 
обращения заявителя. 

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

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной почте, 
а также получить консультацию на Республиканском портале, сайте Исполкома о 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, 
форме представляемой документации и другим вопросам для получения 
муниципальной услуги. 

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

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

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

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 
заявителем 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ 
или удаленное рабочее место МФЦ. 



 

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о 
предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5. Регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
удостоверяет личность заявителя; 
определяет предмет обращения; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 

2.5 Регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5. Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 
распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело;  
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

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

Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и 
пакет документов (электронное дело), направленные в Исполком, посредством системы 
электронного взаимодействия. 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 
Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую 
кнопку в форме электронного заявления); 



 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 
2.5.4 Регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 
Результатами выполнения административных процедур являются: электронное 

дело, направленное в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия. 
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является главный специалист Управления строительства и архитек-
туры Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики 
Татарстан (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов): 

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления до-
кументов на рассмотрение:  

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов», что отражается в личном кабинете Республиканского портала; 

изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов; 

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посред-

ством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены элек-
тронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной электронной 
подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, подготав-
ливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги.  

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

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для 
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и 
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), оформляется по форме согласно приложению № 4 к Регламенту, направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного документо-
оборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном 
пунктом 3.6.3. Регламента. 



 

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

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 Регламента, при нали-
чии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использова-
нием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 Регламента, выполняются в 
течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение. 

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

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги, и извещения о проведении публичных слушаний или 
общественных обсуждений в органы местного самоуправления 

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение адми-
нистративной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием 
документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры, является главный специалист Управления строительства и архитек-
туры Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики 
Татарстан далее - должностное лицо, ответственное за  направление межведомствен-
ных запросов). 

Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, 
формирует и направляет в электронной форме посредством системы межведомственно-
го электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности – иными 
способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунк-
том 2.6. Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день принятия 
заявления на рассмотрение.  

Результатами выполнения административных процедур являются: направленные 
в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации запросы. 

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 
через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют за-
прашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в следующие 
сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более 
трех рабочих дней; 



 

по документам (сведениям), находящимся в распоряжении органов местного            
самоуправления и подведомственных им организаций – не более трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления межведом-
ственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информа-
цию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос 
не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской 
Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными      
правовыми актами Республики Татарстан. 

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

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных                
запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаи-
модействия документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации; 

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, подготав-
ливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги.  

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для 
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен-
тов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и 
(или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требова-
ний), оформляется по форме согласно приложению № 4 к Регламенту, направляется            
на согласование в установленном порядке посредством системы электронного доку-
ментооборота. 

В случае, если условно разрешенный вид использования земельного участка или 
объекта капитального строительства включен в градостроительный регламент в уста-
новленном для внесения изменений в правила землепользования и застройки порядке 
после проведения общественных обсуждений или публичных слушаний по инициативе 
физического или юридического лица, заинтересованного в предоставлении разрешения 
на условно разрешенный вид использования, осуществляется переход на исполнение 
административных процедур, предусмотренных пунктом 3.6 Регламента. 

В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, 
подготавливает проект сообщения о проведении общественных обсуждений или                
публичных слушаний по проекту решения о предоставлении разрешения на условно 
разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строи-
тельства, проект оповещения о начале общественных обсуждений или публичных   
слушаний, проект решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 
использования земельного участка либо объекта капитального строительства или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет на согласование в уста-
новленном порядке посредством системы электронного документооборота. 



 

Оповещение о начале общественных обсуждений или публичных слушаний 
должно содержать: 

1) информацию о проекте решения, подлежащем рассмотрению на общественных 
обсуждениях или публичных слушаниях, и перечень информационных материалов                
к такому проекту; 

2) информацию о порядке и сроках проведения общественных обсуждений или 
публичных слушаний по проекту решения, подлежащему рассмотрению на обществен-
ных обсуждениях или публичных слушаниях; 

3) информацию о месте, дате открытия экспозиции или экспозиций проекта ре-
шения, подлежащего рассмотрению на общественных обсуждениях или публичных 
слушаниях, о сроках проведения экспозиции или экспозиций такого проекта решения, о 
днях и часах, в которые возможно посещение указанных экспозиции или экспозиций; 

4) информацию о порядке, сроке и форме внесения участниками общественных 
обсуждений или публичных слушаний предложений и замечаний, касающихся проекта 
решения, подлежащего рассмотрению на общественных обсуждениях или публичных 
слушаниях. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, проекта сообщения о проведении обществен-
ных обсуждений или публичных слушаний, проекта оповещения о начале обществен-
ных обсуждений или публичных слушаний, проекта решения о предоставлении разре-
шения на условно разрешенный вид использования земельного участка либо объекта 
капитального строительства или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.6.3 Регламента. 

Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов 
направляет сообщение о проведении общественных обсуждений или публичных            
слушаний: 

правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным 
участком, применительно к которому запрашивается разрешение на условно разрешен-
ный вид использования земельного участка;  

правообладателям объектов капитального строительства, расположенных на            
земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, применительно 
к которому запрашивается разрешение на условно разрешенный вид использования 
объекта капитального строительства; 

правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального строи-
тельства, применительно к которому запрашивается разрешение на условно разрешен-
ный вид использования объекта капитального строительства; 

в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Республиканском пор-
тале или в МФЦ указанным в заявлении способом. 

В случае, если условно разрешенный вид использования земельного участка или 
объекта капитального строительства может оказать негативное воздействие на окру-
жающую среду, общественные обсуждения или публичные слушания проводятся с уча-
стием правообладателей земельных участков и объектов капитального строительства, 
подверженных риску такого негативного воздействия. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект реше-
ния об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, сообщение о проведении общественных обсуждений или публичных слушаний, 



 

оповещение о начале общественных обсуждений или публичных слушаний, проект  
решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 
земельного участка либо объекта капитального строительства или об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня. 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.1, 3.4.3. Регламента, при 
наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с исполь-
зованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказа-
ния государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации за-
явления в соответствии с пунктом 2.13. Регламента. 

3.4.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.4. Регламента, составляет шесть рабочих дней. 

3.5. Организация и проведение публичных слушаний или общественных обсуж-
дений, обработка результатов публичных слушаний или общественных обсуждений 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомственных 
запросов, оповещения о начале общественных обсуждений или публичных слушаний, 
проекта решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использо-
вания земельного участка либо объекта  капитального строительства или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.  

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является главный специалист Управления строительства и архитектуры Исполни-
тельного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан            
(далее - должностное лицо, ответственное за организацию и проведение публичных 
слушаний или общественных обсуждений). 

Должностное лицо, ответственное за организацию и проведение публичных            
слушаний или общественных обсуждений, осуществляет:  

мероприятия по опубликованию оповещения о проведении общественных            
обсуждений или публичных слушаний; 

размещение проекта решения, подлежащего рассмотрению на общественных             
обсуждениях или публичных слушаниях, и информационных материалов к нему на 
официальном сайте уполномоченного органа местного самоуправления в информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет; 

проведение экспозиции или экспозиций проекта решения, подлежащего рассмот-
рению на общественных обсуждениях или публичных слушаниях; 

проведение общественных обсуждений или публичных слушаний;  
подготовку проекта протокола, проекта заключения о результатах общественных 

обсуждений или публичных слушаний и проекта рекомендаций о предоставлении раз-
решения на условно разрешенный вид использования земельного участка либо объекта 
капитального строительства или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

направление проекта протокола, проекта заключения о результатах обществен-
ных обсуждений или публичных слушаний и проекта рекомендаций о предоставлении 
разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка либо объ-
екта капитального строительства или об отказе в предоставлении муниципальной услу-



 

ги на согласование в установленном порядке в комиссию посредством системы элек-
тронного документооборота. 

Подготовка рекомендаций о предоставлении разрешения на условно разрешен-
ный вид использования или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием 
причин принятого решения осуществляется с учетом требований технических регла-
ментов, ограничений по условиям охраны объектов культурного наследия и экологиче-
ским условиям. 

Согласование и подписание указанных проектов осуществляется членами и пред-
седателем комиссии соответственно. Подготовленные проекты, имеющие замечания, 
возвращаются на доработку лицу, ответственному за организацию и проведение пуб-
личных слушаний или общественных обсуждений. 

Должностное лицо, ответственное за организацию и проведение публичных слу-
шаний или общественных обсуждений, осуществляет мероприятия по опубликованию 
заключения о результатах общественных обсуждений или публичных слушаний в уста-
новленном порядке. 

Результатом выполнения административных процедур является: опубликованное 
заключение о результатах общественных обсуждений или публичных слушаний, ком-
плект документов для подготовки решения о предоставлении разрешения на условно 
разрешенный вид использования земельного участка либо объекта капитального строи-
тельства или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.2. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.5. Регламента, составляет 24 рабочих дня. 

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги 
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, уполномоченным на выполнение административной 
процедуры, от должностного лица, ответственного за организацию и проведение пуб-
личных слушаний или общественных обсуждений, комплекта документов для подго-
товки решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использова-
ния земельного участка либо объекта капитального строительства или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является главный специалист Управления строительства и архитектуры Исполни-
тельного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан              
(далее - должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления 
муниципальной услуги). 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставле-
ния муниципальной услуги: 

подготавливает проект решения о предоставлении разрешения на условно разре-
шенный вид использования земельного участка либо объекта капитального строитель-
ства или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с учетом рекомендаций 
комиссии о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 
земельного участка или объекта капитального строительства; 

направляет подготовленный проект решения на согласование в установленном 
порядке посредством системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня. 



 

3.6.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта сообщения о 
проведении общественных обсуждений или публичных слушаний, проекта оповещения 
о начале общественных обсуждений или публичных слушаний, проекта решения о 
предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного 
участка либо объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги (далее – проекты) осуществляется руководителем Управления 
строительства и архитектуры Исполнительного комитета Нижнекамского муниципаль-
ного района Республики Татарстан, ответственного за подготовку результата муници-
пальной услуги, заместителем руководителя Исполкома, руководителем Исполкома. 

Подготовленные проекты, имеющие замечания, возвращаются на доработку                
лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение об 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
сообщение о проведении общественных обсуждений или публичных слушаний, опове-
щение о начале общественных обсуждений или публичных слушаний, решение о 
предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного 
участка либо объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении                  
муниципальной услуги. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня. 
3.6.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.2, 3.6.3. Регламента, при 

наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с исполь-
зованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказа-
ния государственных и муниципальных услуг. 

3.6.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.6. Регламента, составляет три рабочих дня. 

3.7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 
3.7.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной про-
цедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является главный специалист Управления строительства и архитектуры Исполни-
тельного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан            
(далее - должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления     

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной             
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг и (или) информационную систему обеспечения градостроительной дея-
тельности; 

обеспечивает направление решения о предоставлении разрешения на условно 
разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строи-
тельства в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картогра-
фии; 



 

обеспечивает опубликование решения о предоставлении разрешения на условно 
разрешенный вид использования земельного участка либо объекта капитального строи-
тельства или об отказе в предоставлении такого разрешения в порядке, установленном 
для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной 
информации, и размещает на официальном сайте муниципального образования; 

извещает заявителя (его представителя) через Республиканский портал о резуль-
тате предоставления муниципальной услуги посредством электронного взаимодействия 
и о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной              
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписа-
ния документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муници-
пальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение 
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных            
системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муни-
ципальной услуги и способах его получения. 

3.7.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги: 

3.7.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме экземпля-
ра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может быть предо-
ставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в порядке оче-
редности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы 
МФЦ. 

3.7.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 
Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления муниципаль-
ной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью упол-
номоченного должностного лица Исполкома (Исполкомом).  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписа-
ния документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муници-
пальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: направление 
(предоставление) с использованием Республиканского портала заявителю документа, 
подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ в предо-
ставлении муниципальной услуги). 

3.8. Исправление технических ошибок 
3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся                

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

содержится техническая ошибка; 



 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техни-
ческой ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доку-
менте, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (уполно-
моченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием 
электронной почты), либо через Республиканский портал или МФЦ. 

3.8.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет при-
ем заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с прило-
женными документами и передает их должностному лицу, ответственному за обработ-
ку документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одно-
го рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое и за-
регистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному лицу,                  
ответственному за обработку документов. 

3.8.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные 
пунктом 3.6 Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномочен-
ному 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 по-
чты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Исполком 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка. 

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

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

 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной         
услуги, а также принятием ими решений 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок 
соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений на 
действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур    
являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муници-
пальной услуги; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения про-

цедур предоставления муниципальной услуги. 



 

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

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

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,                 
осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, ответ-
ственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, началь-
ником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению муници-
пальной услуги. 

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

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

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 
полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внепла-
новыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному 
обращению заявителя. 

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

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвое-
временное рассмотрение заявлений. 

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

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

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



 

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

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в 

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

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудеб-
ном порядке действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муници-
пального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услу-

ги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Респуб-
лики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги; 

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми акта-
ми. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению               



 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном             
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, ра-
ботника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущен-
ных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального                
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления муниципальной услуги; 

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
ствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 
центр либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредите-
лем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального                
центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 



 

закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководите-
лем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или 
должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики             
Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются             
руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официаль-
ного сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального 
центра, Единого портала либо Республиканского портала, информационной системы 
досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республи-
канского портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжа-
луются; 

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

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



 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работ-
ников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждаю-
щие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организа-
ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вы-
шестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати ра-
бочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжало-
вания нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре-
шений: 

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе  заявите-
лю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуществляе-
мых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным цен-
тром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказа-
нии муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления должностное 



 

лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 



 

Приложение № 1 
(примерная форма) 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

О предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного 
участка (объекта капитального строительства) 

 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федераль-

ным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Правилами землепользования и застройки му-
ниципального образования ____________, утвержденными решением Совета 
_____________ муниципального района Республики Татарстан от __________ г. № _____, 
приказом Росреестра от 10.11.2020 № П/0412 «Об утверждении классификатора видов 
разрешенного использования земельных участков», на основании протокола, заключения 
по результатам публичных слушаний от ____________ г. № _______ (публикация в газете 
«___________________» от ______________ г. № _____), прошедших согласно постанов-
лению Главы ______________ от ___________ г. № _____ «О назначении публичных слу-
шаний», 
 

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Предоставить разрешение на условно разрешенный вид использования                         
земельного участка (объекта капитального строительства) - «________________________», 
по классификатору видов разрешенного использования земельных участков код № 
________ - «_______________________» в отношении земельного участка (объекта капи-
тального строительства) с кадастровым номером __________________________________, 
расположенного по адресу:______________________________________________________ 
________________________________________________________________________ . 

2. Управлению строительства и архитектуры Исполнительного комитета Нижне-
камского муниципального района Республики Татарстан (ФИО) направить настоящее 
постановление в филиал федерального государственного бюджетного учреждения 
«Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии» по Республике Татарстан (для внесения соответствующих из-
менений в земельно-кадастровую документацию. 

3. Отделу по связям с общественностью и СМИ Совета Нижнекамского муници-
пального района Республики Татарстан опубликовать настоящее постановление в газете 
«____________________________». 

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликова-
ния.  

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
____________________________________________________________. 

 
Руководитель 
Исполнительного комитета Подпись ФИО 

  



 

Приложение № 2 
 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 

Уведомление 
 

В связи с обращением   
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 
заявление № _______ от_____._____.________гг., о  _____________________________ 
 
___________________________________________________________________________ 
 
на основании:   

 
 , 

 
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги в связи с: 
 
1. 
 
2.  
 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица органа, осуществляю-
щего согласование) 

 
 
 
Исполнитель (ФИО) 
______________________________ 
(контакты исполнителя) 
 

 
 

  



 

Приложение № 3 
 

В   
(наименование органа местного самоуправления 

 
муниципального образования) 

от 
_____________________________________________
_______________________ (далее - заявитель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, организационно-
правовая форма, сведения о государственной регистрации, место нахож-
дения, контактная информация; 
для физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, реги-
страцию по месту жительства, телефон) 

 
Заявление 

о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного 
участка или объекта капитального строительства 

 
Прошу Вас рассмотреть возможность предоставления разрешения на условно 

разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строи-
тельства ______________________________________________ 
 
 
Условно разрешенный вид использования земельного участка, сведения о земельном 
участке: адрес, кадастровый  номер, площадь, вид разрешенного использования, рекви-
зиты  градостроительного плана земельного участка; Условно разрешенный вид ис-
пользования объекта капитального строительства, сведения об объекте капитального 
строительства: кадастровый  номер, площадь, этажность, назначение) 
Характеристики планируемых к размещению объектов капитального строительства 
 
Характеристики   планируемых   к   размещению   объектов   капитального 
строительства 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
Обоснование запрашиваемого условно разрешенного вида использования 
 _____________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 

К заявлению прилагаются следующие документы: 
1) Документы, удостоверяющие личность; 
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заяви-

теля действует представитель) 
3) Правоустанавливающие документы, права на которые не зарегистрированы в 

Едином государственном реестре недвижимости.  
 

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 



 

 
в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Республи-

ки Татарстан; 
 
в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе в мно-

гофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  
 

  



 

Приложение № 4 
 

 
(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 
 
 

Уведомление 
 
 

В связи с обращением   
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 
заявление № _______ от_____._____.________г., ________________________________ 
 
__________________________________________________________________________ 
 
на основании:   

 
  

 
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 
приеме документов в связи с: 
 
1. 
 
2.  
 
 
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица органа, осуществляю-
щего согласование) 

                                                                                                  
 
 
Исполнитель (ФИО) 
______________________________ 
(контакты исполнителя) 
  



 

Приложение № 5 
 

Руководителю Исполнительного комитета  
_____________________________  
муниципального района Республики  
Татарстан 
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:_____________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 
Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением                     

по адресу: ________________________________________________________________. 
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 

личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны.               
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления               
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

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