
Р Е С П У Б Л И К А
Т А Т А Р С Т А Н

Т А Т А Р С Т А Н
Р Е С П У Б Л И К А С Ы

И С П О Л Н И Т Е Л Ь Н Ы Й  К О М И Т Е Т  С А Б А  М У Н И Ц И П А Л Ь
С Т А Р О И К Ш У Р М И Н С К О Г О  Р А Й О Н Ы  И С К Е  И К Ш Е Р М Э
С Е Л Ь С К О Г О  П О С Е Л Е Н И Я  А В Ы Л  Ж. ИРЛ ЕГ Е  Б А Ш К А Р М А

С А Б И Н С К О Г О  К О М И Т Е Т Ы  
М У Н И Ц И П А Л Ь Н О Г О  Р А Й О Н А

422066, Республика Татарстан, Сабинский район, 422066, Татарстан Республикасы, Саба районы,
с.Старая Икшурма,ул.Ленина, д .17 Иске Икшермэ авылы, Ленин урамы, 17 йорт

тел.8 (84362) 41-6-47 тел.8 (84362) 41-6-47

e-m ail: s ik.sab@ tatar.ru

ПОСТАНОВЛЕНИЕ КАРАР
15.09.2025 № 29

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги по 
присвоению адреса объекту адресации, изменение 
и аннулирование такого адреса

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Исполнительный комитет Староикшурминского сельского поселения Сабинского 
муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги по присвоению адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого 
адреса (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление Исполнительного комитета 
Староикшурминского сельского поселения Сабинского муниципального района 
Республики Татарстан от 27.11.2024 №30 «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и 
аннулированию адресов».

3. Официально обнародовать настоящее постановление на официальном 
портале правовой информации Республики Татарстан в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://pravo.tatarstan.ru.

Глава поселения

mailto:sik.sab@tatar.ru
http://pravo.tatarstan.ru
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УТВЕРЖДЕН
постановлением Исполнительного
комитета Староикшурминского сель-
ского поселения Сабинского муници-
пального района от 15.09.2025 г.
№29

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту адреса-

ции, изменение и аннулирование такого адреса

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муни-
ципальной услуги по присвоению адреса объекту адресации, изменение и аннулирова-
ние такого адреса (далее – муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица (далее
– заявитель).

Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его
адреса (далее - заявление) подается собственником объекта адресации по собствен-
ной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на
объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;
б) право оперативного управления;
в) право пожизненно наследуемого владения;
г) право постоянного (бессрочного) пользования.
Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем в

установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее – предста-
витель заявителя).

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением
вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу та-
кого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации
порядке решением общего собрания указанных собственников.

От имени членов садоводческого или огороднического некоммерческого товари-
щества с заявлением вправе обратиться представитель товарищества, уполномочен-
ный на подачу такого заявления принятым решением общего собрания членов такого
товарищества.

От имени лица, указанного в настоящем пункте, вправе обратиться кадастровый
инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного статьей 35 или
статьей 42.3 Федерального закона «О кадастровой деятельности», кадастровые рабо-
ты или комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта не-
движимости, являющегося объектом адресации.

1.3. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем
(проактивном) режиме.

При согласии (наличии запроса) заявителя муниципальная услуга предостав-
ляется в упреждающем (проактивном) режиме посредством Единого, Республиканского
портала в следующих случаях:

утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане
территории;
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предварительное согласование предоставления земельного участка;
выдача (получение) разрешения на строительство;
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;

оформление приемочной комиссией акта о завершенном переустройстве и (или)
перепланировке помещений в многоквартирном доме после подготовки и оформления
в установленном Жилищным кодексом Российской Федерации порядке проекта пере-
устройства и (или) перепланировки помещения в целях перевода жилого помещения в
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном)
режиме устанавливается Регламентом.

1.4. 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 предо-
ставления 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 до-
кументов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги, о сроках приема и регистрации заявления; о ходе предоставления муници-
пальной 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 на-
стоящем пункте Регламента, и в течение 3 рабочих дней со дня регистрации обраще-
ния направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае не-
возможности дать ответ на языке обращения используются государственные языки
Республики Татарстан.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого ад-
реса.

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

Исполнительный комитет Староикшурминского сельского поселения Сабинского
муниципального района Республики Татарстан.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту адре-

сации (приложение № 1);
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2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №

2).
2.3.2. Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае присвое-

ния объекту адресации нового адреса может быть объединено с решением о присвое-
нии этому объекту адресации нового адреса.

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 – Фе-
деральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет Единого, Республиканского портала.

2.3.4. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги мо-
жет быть получен в Государственном бюджетном учреждении «Многофункциональный
центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татар-
стан» (далее – МФЦ) в форме экземпляра электронного документа, направленного Ис-
полкомом, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ и подпи-
сью 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 необходимости
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок
приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность
приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок вы-
дачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муници-

пальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги:
а) в случае подачи заявления на бумажном носителе - в срок не более 8 рабочих

дней со дня поступления заявления;
б) в случае подачи заявления в форме электронного документа - в срок не более

5 рабочих дней со дня поступления заявления;
в) в случае предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактив-

ном) режиме – 3 рабочих дня со дня предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг, указанных в пункте 1.3 Регламента.

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. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

На официальном сайте Органа, Едином, Республиканском портале размещает-
ся:

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници-
пальной услуги;

сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, ответственных за осу-
ществление контроля за предоставлением муниципальной услуги;
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информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия) Органа, должностного лица, муниципального служащего, работника Ор-
гана, предоставляющих муниципальную услугу.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги

2.6.1. 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 Орган или МФЦ

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

сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с требовани-
ями пункта 2.5.4. Регламента, при обращении посредством Единого Республиканского
портала, портала федеральной информационной адресной системы в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразо-
вания существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявле-
ние о предоставлении муниципальной услуги на все одновременно образуемые объек-
ты адресации;

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

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

5) документ, предусмотренный статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона
от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», на основании которого осуще-
ствляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых работ в отно-
шении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации (в
случае предоставления заявления о предоставлении муниципальной услуги кадастро-
вым инженером).

2.6.2. В случае предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проак-
тивном) режиме посредством Республиканского портала:

согласие (запрос) заявителя на получение муниципальной услуги.
Предоставление иных документов не требуется. Документы и сведения, необхо-

димые для предоставления муниципальной услуги, получаются Исполкомом самосто-
ятельно с использованием автоматизированной информационной системы, предназна-
ченной для оказания государственных и муниципальных услуг.

2.6.3. 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, подпи-
санных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.4. Регламента;

2) через Единый Республиканский портал в электронной форме;
3) в Орган лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе;
4) посредством мобильного приложения «Госуслуги Республики Татарстан 2.0» в

электронной форме в формате видеоконференцсвязи.
2.6.4. Физические лица и индивидуальные предприниматели при направлении

заявления и необходимых документов посредством Республиканского портала подпи-
сывают заявление простой электронной подписью.
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Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти про-

цедуру регистрации (аутентификации) в Единой системе идентификации и аутентифи-
кации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимо-
действие информационных систем, используемых для предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг в электронной форме, 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 доку-
ментов посредством Единого, Республиканского портала подписывают заявление уси-
ленной квалифицированной электронной подписью.

При подаче документов, указанных в подпунктах 3, 4 пункта 2.6.1. 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 за-
кона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» лицами, уполномоченными на
создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами.

2.6.5. 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 полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные орга-
ны, 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) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной 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, уве-
домляется 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
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государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных феде-
ральными законами.

2.6.6. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого

государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой службы;
2) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются све-

дения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей из Фе-
деральной налоговой службы;

3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (сведения об
основных характеристиках и зарегистрированных правах объекта недвижимости) и
(или) об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых
сведений по объекту адресации и (или) сведений об объекте адресации - Федеральная
служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

4) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или када-
стровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку
адреса) – Исполком;

5) разрешение на строительство объекта адресации (для присвоения адреса
строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации (для
присвоения адреса введенным объектам адресации) в эксплуатацию – Исполком;

6) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвое-
ния помещению адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое по-
мещение или нежилого помещения в жилое помещение) – Исполком;

7) акт о завершенном переустройстве (перепланировке) приемочной комиссии
при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию
одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов адреса-
ции (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации) – Испол-
ком;

8) сведения о договоре на предоставление муниципального имущества, зе-
мельного участка не подлежащего регистрации в Едином государственном реестре не-
движимости – Исполком;

9) 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 Федерации,
или документа, выданного органами опеки и попечительства в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации) – Единый государственный реестр записей актов
гражданского состояния либо Единая государственная информационная система соци-
ального обеспечения;

10) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая информаци-
онная система нотариата.

2.6.7. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в под-
пунктах 1 – 9 пункта 2.6.6 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.

2.6.8. В случае предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проак-
тивном) режиме посредством Республиканского портала используются сведения,
предусмотренные пунктом 2.6.6 Регламента, имеющиеся в автоматизированной ин-
формационной системе, предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг, и полученные при предоставлении государственных и муниципальных
услуг, указанных в пункте 1.3 Регламента.
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2.6.9. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами

государственной власти, структурными подразделениями Исполкома документов и све-
дений не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной
услуги.

2.6.10. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не представив-
шие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении
документ или сведения, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответ-
ственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.11. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе
подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услу-
ги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного само-
управления 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, необходи-
мых 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 2.6.1 Регла-

мента должны предоставляться заявителем самостоятельно, либо представление до-
кументов, содержащих противоречивые сведения;

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

3) представление документов в ненадлежащий орган;
4) представление документов, содержащих недостоверные и (или) противоре-

чивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяю-
щие однозначно истолковать их содержание, документов, утративших силу;

5) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющего-
ся 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 ис-
пользованием электронной подписи с нарушением действующего законодательства;

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

2.7.2. В случае предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проак-
тивном) режиме посредством Единого, Республиканского портала отказ в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен.

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

2.7.4. 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 ис-
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пользованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не пре-
вышающий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.5. 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 ка-
бинет Единого, Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об
отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.7.6. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и доку-
менты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответ-
ствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опуб-
ликованной на Едином портале.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предо-
ставлении 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) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не

указанное в пункте 1.2 Регламента;
2) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа

и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или ан-
нулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем
(представителем заявителя) по собственной инициативе;

3) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту
адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представи-
теля заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством
Российской Федерации;

4) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или
аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения,
изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства
Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221;

5) 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 подписью
в установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполко-
мом), и направляется заявителю в личный кабинет Единого, 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 слу-
чае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликован-
ной на Едином портале.
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2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной

услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной
услуги не более 15 минут.

Очередность для отдельных категорий заявителей не установлена.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги

2.11.1. При личном обращении в Орган регистрация заявления осуществляется в
день его поступления. Заявление, поступившее в электронной форме в выходной
(праздничный) день, регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабо-
чий день.

2.11.2. При направлении заявления посредством мобильного приложения "Госу-
слуги Республики Татарстан 2.0" в электронной форме в формате видеоконференцсвя-
зи и/или Единого, Республиканского портала заявитель в день подачи заявления полу-
чает в личном кабинете Единого, Республиканского портала и по электронной почте
уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются
регистрационный номер и дата подачи заявления.

2.11.3. При личном обращении в МФЦ заявление регистрируется работником
МФЦ, осуществляющим в соответствии с должностной инструкцией обязанности по
приему и регистрации заявления (далее – работник МФЦ), в день его поступления.

Обеспечивается передача заявления и прилагаемых документов в Орган в по-
рядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между Органом и МФЦ.

В Органе заявление и прилагаемые документы, поступившие из МФЦ, регистри-
руются в день поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещени-
ях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.

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

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной
услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограни-
ченных возможностей инвалидов.

Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использующим
кресла-коляски и собак-проводников, условий доступности здания, помещений и услуг,
включая:

условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям, а также
предоставляемым в них услугам;
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возможность самостоятельного передвижения по территории Органа, входа и

выхода в здание и помещения Органа, посадки в транспортное средство и высадки из
него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;

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

допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа, под-
тверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, утвер-
жденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации
от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего спе-
циальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, помощи ин-
валидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими
лицами.

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в кото-
рых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используемых
при предоставлении муниципальной услуги, применяются к объектам и средствам, вве-
денным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля
2016 года.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги яв-
ляются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зо-
не 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 предостав-
ления муниципальной услуги на информационных стендах, на официальном сайте Ор-
гана, Республиканском портале;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, не связанных с обеспече-
нием доступности помещений для инвалидов, мешающих получению ими услуг нарав-
не с другими лицами;

возможность подачи заявления в электронном виде;
возможность получения заявителем результатов предоставления услуги в элек-

тронном виде через личный кабинет на Республиканском портале при подаче заявле-
ния и документов в форме электронных документов через Республиканский портал.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являют-
ся:

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3)отсутствие обоснованных жалоб на нарушения настоящего Регламента, совер-

шенные работниками Органа;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета

консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Органа или МФЦ при предоставлении

муниципальной услуги осуществляется:
один раз при представлении заявления со всеми необходимыми документами;
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один раз при получении результата предоставления муниципальной услуги на

бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами

при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.13.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть

получена заявителем в личном кабинете на Республиканском портале, в Органе, в
МФЦ.

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.14.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.14.2. Консультация может быть предоставлена при обращении заявителя в Ор-

ган лично, по телефону и (или) электронной почте, почте.
2.14.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ

по выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического про-
живания (пребывания) по экстерриториальному принципу.

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

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

2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы,
необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и ин-
формацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунк-
том 72 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Феде-
ральный закон № 210-ФЗ), с использованием Единого, Республиканского портала;

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

4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме элек-

тронного документа;
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа, а также его

должностных лиц, муниципальных служащих посредством Единого, Республиканского
портала, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечи-
вающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (без-
действия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг органами, предо-
ставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципальными слу-
жащими.

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

2.14.5. При формировании заявления в электронном виде заявителю обеспечи-
вается возможность:

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

печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
сохранения ранее введенных в электронную форму значений в любой момент по

желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для
повторного ввода значений в электронную форму;

заполнения полей электронной формы до начала ввода сведений заявителем с
использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Еди-



13
ном, Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в
ЕСИА;

вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы без потери ранее
введенной информации;

доступа заявителя на Едином, Республиканском портале к ранее поданным им
запросам.

2.14.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размеща-
ется на государственных языках Республики Татарстан.

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

нения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципаль-
ной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие про-
цедуры:

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

ставлении 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 администра-
тивной процедуры, является:

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ;
- при обращении заявителя в Исполком – секретарь исполкома /указываются

сведения о должностном лице/ (далее - должностное лицо, ответственное за
консультирование).

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

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

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обраще-
ния 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 по-
чте, а также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, сайте Ис-
полкома о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по со-
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ставу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения муни-
ципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя
в соответствии с требованиями пункта 1.4 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 бумаж-

ном 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 обраще-

ния заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к от-

правке 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 систе-
мы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электрон-
ной форме через Единый, Республиканский портал.

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

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

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

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

ставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает соответствую-
щую отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответству-
ющую 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 обраще-

ния заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: электронное

дело, направленное в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Прием документов для предоставления муниципальной услуги посред-
ством мобильного приложения «Госуслуги Республики Татарстан 2.0» в электронной
форме в формате видеоконференцсвязи.

3.3.3.1. Заявитель для подачи заявления посредством мобильного приложения
«Госуслуги Республики Татарстан 2.0»:

проходит авторизацию в специализированном программном обеспечении по-
средством Единой системы идентификации и аутентификации (ЕСИА);

инициирует видеозвонок работнику МФЦ, ведущему прием заявлений через ин-
терфейс программного обеспечения;

3.3.3.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:
идентифицирует личность заявителя
основываясь на сообщенных заявителем данных и выбранной услуге, заполняет

электронную форму заявления, а также запрашивает документы указанные в пункте
2.5.1. Регламента;

передает заявление в виде файла заявителю на проверку и подписание (под-
тверждение);

после подтверждения направляет в Исполком заявление и пакет документов;
Идентификация личности осуществляется путем сравнения лица заявителя с

фотографией в паспорте, а также верным ответом на контрольный вопрос. Идентифи-
кация личности считается успешным в случае верного ответа в момент опроса.

Электронная форма заявления соответствует структуре, установленной на пор-
тале государственных и муниципальных услуг.

По выбранному заявителем способу информирования системой в автоматизиро-
ванном режиме заявителю направляется уведомление о приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обраще-
ния заявителя.

3.3.3.3. Результатами выполнения административных процедур, установленных
пунктом 3.3.3. являются: заявление и пакет документов направленные в Исполком.

3.3.4. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом
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3.3.4.1. 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 секретарь исполкома /указываются сведения о должност-
ном лице/(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 предостав-
ления 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 доку-
ментооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном 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 на-
именований файлов, представленных к нему документов, дату получения результата
муниципальной услуги.

3.3.4.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.4.1. Регламента, при на-
личии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с исполь-
зованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для ока-
зания государственных и муниципальных услуг.

3.3.4.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.4 Регламента, выполняются в
течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение.
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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 секретарь исполкома /указываются сведения о долж-
ностном лице/(далее - должностное лицо, ответственное за направление межведом-
ственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных
запросов, 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 2.6.6 Регламента.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день приня-
тия заявления на рассмотрение.

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

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в следующие
сроки:

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не бо-
лее 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 Россий-
ской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативны-
ми 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, подготавли-
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вает 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.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотрен-
ном 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. В случае предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проак-
тивном) режиме посредством Республиканского портала направление межведомствен-
ных запросов не осуществляется.

Сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, получаются
с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной
для оказания государственных и муниципальных услуг, в порядке, предусмотренном
пунктом 2.6.8 Регламента.

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

3.4.7. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в
пункте 3.4 Регламента, составляет пять рабочих дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомствен-
ных запросов, комплекта документов (сведений) необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является секретарь исполкома /указываются сведения о должностном лице/(да-
лее - должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления му-
ниципальной услуги).

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

определяет возможность присвоения объекту адресации адреса или аннулиро-
вания его адреса;

проводит осмотр местонахождения объекта адресации (при необходимости);
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;
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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 ре-
шения о присвоении или аннулировании адреса объекту адресации;

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 документов) осуществляется
руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку результата
муниципальной услуги, заместителем Руководителя Исполкома, Руководителем Испол-
кома.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. По-
сле устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласова-
ния и подписания.

Руководитель Исполкома при подписании проектов документов проверяет
соблюдение Регламента должностными лицами Исполкома в части сроков выполнения
административных процедур, их последовательности и полноты, наличия согласова-
ний уполномоченных должностных лиц Исполкома в системе электронного документоо-
борота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Исполкома инициирует при-
влечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом 4.3
Регламента.

Административные процедуры выполняются 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, решение о присвоении
или аннулировании адреса объекту адресации.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3 Регламента, при на-
личии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с исполь-
зованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для ока-
зания 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 про-
цедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процеду-
ры, является секретарь исполкома /указываются сведения о должностном лице/(да-
лее - 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 ин-
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формационной системы, предназначенной для оказания государственных и муници-
пальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) через Республиканский портал о ре-
зультате предоставления муниципальной услуги посредством электронного взаимодей-
ствия и о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в
МФЦ.

Решение о присвоении или аннулировании адреса объекту адресации загружа-
ется в государственный адресный реестр, государственную информационную систему
обеспечения градостроительной деятельности в течение одного рабочего дня со дня
принятия такого решения.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной си-
стемы, 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 си-
стемах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления муни-
ципальной услуги и способах его получения.

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципаль-
ной 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 оче-
редности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы
МФЦ.

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через
Единый, Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направ-
ляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления му-
ниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подпи-
сью уполномоченного 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 Единого, Республиканского портала заявителю до-
кумента, подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ
в предоставлении муниципальной услуги).

3.7. Исправление технических ошибок

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся ре-
зультатом 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.
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Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в доку-

менте, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем (упол-
номоченным 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 при-
ложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за обра-
ботку документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одно-
го рабочего дня с даты регистрации заявления.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое и
зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному лицу,
ответственному за обработку документов.

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматрива-
ет 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 по-
чты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Исполком ори-
гинала 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 ответ-
ственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных право-
вых 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 прове-
рок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений
на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур яв-
ляются:

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 уче-
та соответствующих документов и другие сведения.



22
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
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, определен-
ных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, ответ-
ственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, началь-
ником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципаль-
ной 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 пол-
ноты 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 по-
лугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплано-
выми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному
обращению заявителя.

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

ходе предоставления муниципальной услуги

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за не-
своевременное 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 муниципаль-
ной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.

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

организаций

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункцио-
нального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, ор-
ганизаций, 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 услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного 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 ра-
ботников.

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 (бездей-
ствия) многофункционального центра, работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рес-
публики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной 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 многофункцио-
нального 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 ча-
стью 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 ста-



24
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) многофункционального центра, работника многофункционального центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 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 пра-
вовыми 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 слу-
чаев, 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 электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный
центр либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учреди-
телем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального цен-
тра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 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 руководи-
телем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и дей-
ствия (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 ру-
ководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,
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с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офици-
ального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала ли-
бо 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-телеком-
муникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра,
Единого портала либо Республиканского портала, информационной системы досудеб-
ного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба
на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республиканского пор-
тала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руко-
водителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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 цен-
тра, 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 действи-
ем (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-
щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-
ждающие 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, предостав-
ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об-
жалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабо-
чих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре-
шений:
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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 настоя-

щем 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, осуще-
ствляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным
центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неу-
добства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо со-
вершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

ФОРМА
решения о присвоении или аннулировании адреса объекту адресации

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 19
ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннули-
рования адресов», на основании
_____________________________________________________________________:

(указывается основание присвоения/аннулирования адреса)

1. присвоить (аннулировать) объекту адресации:
______________________________________________________________________
вид объекта, кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из

которых образуется объект адресации;
______________________________________________________________________
кадастровый номер (в случае присвоения адреса поставленному на государственный

кадастровый учет объекту недвижимости)
принадлежащему:
______________________________________________________________________
ФИО, наименование организации

следующий адрес:
адрес объекта, аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннули-

руемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за
______________________________________________________________________

3. Распоряжение вступает в силу __________________________________

Руководитель
исполнительного комитета района _____________
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Приложение № 2

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

ФОРМА
решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса

или аннулировании его адреса

(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя)
заявителя)

(регистрационный номер заявления о при-
своении объекту адресации адреса или ан-

нулировании его адреса)
Решение об отказе

в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса
о
т №

(наименование органа местного самоуправления)
сообщает, что ,

(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер и дата вы-
дачи документа,

подтверждающего личность, почтовый адрес – для физического лица; полное наимено-
вание, ИНН, КПП (для

российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации (для иностранного
юридического лица),

,
почтовый адрес – для юридического лица)

на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов,
утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации
от 19 ноября 2014 г. № 1221, отказано в присвоении (аннулировании) адреса следую-
щему

(нужное подчеркнуть)
объекту адресации

(вид и наименование объекта адресации, описание

местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя о присвоении
объекту адресации адреса,

адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании его адре-
са)

в связи с
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.

(основание отказа)
Уполномоченное лицо органа местного самоуправления

(должность, Ф.И.О.) (подпись)
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Приложение № 3

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

Лист №
___

Всего ли-
стов ___

1 Заявление 2 Заявление принято
регистрационный номер
_______________
количество листов заявления
___________
количество прилагаемых докумен-
тов ____,
в том числе оригиналов ___, копий
____, количество листов в ориги-
налах ____, копиях ____
ФИО должностного лица
________________
подпись должностного лица
____________

в
----------------------------------------

(наименование органа местного само-
управления)

______________________________

дата "__" ____________ ____ г.

3.1 Прошу в отношении объекта адресации:

Вид:

Земельный участок Сооружение

Машино-местоЗдание (строение) Помещение

3.2 Присвоить адрес

В связи с:

Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государ-
ственной или муниципальной собственности

Количество образуемых земельных
участков

Дополнительная информация:
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Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка

Количество образуемых земельных
участков

Кадастровый номер земельного
участка, раздел которого осуществляет-
ся

Адрес земельного участка, раздел ко-
торого осуществляется

Образованием земельного участка путем объединения земельных участков

Количество объединяемых земельных
участков

Кадастровый номер объединяемого зе-
мельного участка <1>

Адрес объединяемого земельного
участка <1>

Лист №
___

Всего ли-
стов ___

Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка

Количество образуемых земельных
участков (за исключением земельного
участка, из которого осуществляется
выдел)

Кадастровый номер земельного участка,
из которого осуществляется выдел

Адрес земельного участка, из которого
осуществляется выдел

Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных
участков

Количество образуемых земельных
участков

Количество земельных участков, кото-
рые перераспределяются

Кадастровый номер земельного участка,
который перераспределяется <2>

Адрес земельного участка, который
перераспределяется <2>
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Строительством, реконструкцией здания (строения), сооружения

Наименование объекта строительства
(реконструкции) в соответствии с
проектной документацией

Кадастровый номер земельного участка,
на котором осуществляется строитель-
ство (реконструкция)

Адрес земельного участка, на котором
осуществляется строительство (ре-
конструкция)

Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необ-
ходимых для осуществления государственного кадастрового учета указанного
объекта адресации, в случае, если в соответствии с Градостроительным ко-
дексом Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Фе-
дерации о градостроительной деятельности для его строительства, ре-
конструкции выдача разрешения на строительство не требуется

Тип здания (строения), сооружения

Наименование объекта строительства
(реконструкции) (при наличии проектной
документации указывается в соответ-
ствии с проектной документацией)

Кадастровый номер земельного участка,
на котором осуществляется строитель-
ство (реконструкция)

Адрес земельного участка, на котором
осуществляется строительство (ре-
конструкция)

Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения
в жилое помещение

Кадастровый номер помещения Адрес помещения

Лист №
___

Всего листов
___

consultantplus://offline/ref=7453E47DFE2D8D8B400094539540440452E119A2A96C12CC1E13E7EA76F620AE0092A34721C0541397382A4717v3h9N
consultantplus://offline/ref=7453E47DFE2D8D8B400094539540440452E119A2A96C12CC1E13E7EA76F620AE0092A34721C0541397382A4717v3h9N
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Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем разде-
ла здания (строения), сооружения

Образование жилого по-
мещения

Количество образуемых помеще-
ний

Образование нежилого
помещения

Количество образуемых помеще-
ний

Кадастровый номер здания,
сооружения

Адрес здания, сооружения

Дополнительная информация:

Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем разде-
ла помещения, машино-места

Назначение помещения
(жилое (нежилое) поме-

щение) <3>

Вид помещения <3> Количество помещений
<3>

Кадастровый номер помеще-
ния, машино-места, раздел ко-
торого осуществляется

Адрес помещения, машино-места, раздел кото-
рого осуществляется

Дополнительная информация:

Образованием помещения в здании (строении), сооружении путем объедине-
ния помещений, машино-мест в здании (строении), сооружении

Образование жилого помеще-
ния

Образование нежилого помещения

Количество объединяемых по-
мещений

Кадастровый номер объединя-
емого помещения <4>

Адрес объединяемого помещения <4>
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Дополнительная информация:

Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и
(или) перепланировки мест общего пользования

Образование жилого помеще-
ния

Образование нежилого помещения

Количество образуемых поме-
щений

Кадастровый номер здания,
сооружения

Адрес здания, сооружения

Дополнительная информация:

Образованием машино-места в здании, сооружении путем раздела здания,
сооружения

Количество образуемых маши-
номест

Кадастровый номер здания,
сооружения

Адрес здания, сооружения

Дополнительная информация:

Образованием машино-места (машино-мест) в здании, сооружении путем
раздела помещения, машино-места

Количество машино-мест
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Кадастровый номер помеще-
ния, машино-места, раздел ко-
торого осуществляется

Адрес помещения, машино-места раздел кото-
рого осуществляется

Дополнительная информация:

Образованием машино-места в здании, сооружении путем объединения по-
мещений, машино-мест в здании, сооружении

Количество объединяемых по-
мещений, машино-мест

Кадастровый номер объединя-
емого помещения <4>

Адрес объединяемого помещения <4>

Дополнительная информация:

Образованием машино-места в здании, сооружении путем переустройства и
(или) перепланировки мест общего пользования

Количество образуемых маши-
номест

Кадастровый номер здания,
сооружения

Адрес здания, сооружения

Дополнительная информация:

Необходимостью приведения адреса земельного участка, здания (строения),
сооружения, помещения, машино-места, государственный кадастровый учет
которого осуществлен в соответствии с Федеральным законом от 13 июля
2015 г. № 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости" (далее -

consultantplus://offline/ref=7453E47DFE2D8D8B400094539540440452E11BA9AA6312CC1E13E7EA76F620AE0092A34721C0541397382A4717v3h9N
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Федеральный закон "О государственной регистрации недвижимости") в соот-
ветствие с документацией по планировке территории или проектной докумен-
тацией на здание (строение), сооружение, помещение, машино-место

Кадастровый номер земельного
участка, здания (строения), сооружения,
помещения, машиноместа

Существующий адрес земельного
участка, здания (строения), сооружения,
помещения, машиноместа

Дополнительная информация:

Отсутствием у земельного участка, здания (строения), сооружения, помеще-
ния, машино-места, государственный кадастровый учет которого осуще-
ствлен в соответствии с Федеральным законом "О государственной регистра-
ции недвижимости", адреса

Кадастровый номер земельного
участка, здания (строения), сооружения,
помещения, машиноместа

Адрес земельного участка, на котором
расположен объект адресации, либо
здания (строения), сооружения, в кото-
ром расположен объект адресации (при
наличии)

Дополнительная информация:

Лист №
___

Всего ли-
стов ___

3.3 Аннулировать адрес объекта адресации:

Наименование страны

Наименование субъекта Российской
Федерации

Наименование муниципального райо-
на, городского, муниципального округа
или внутригородской территории (для

consultantplus://offline/ref=7453E47DFE2D8D8B400094539540440452E11BA9AA6312CC1E13E7EA76F620AE0092A34721C0541397382A4717v3h9N
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городов федерального значения) в со-
ставе субъекта Российской Федерации

Наименование поселения

Наименование внутригородского рай-
она городского округа

Наименование населенного пункта

Наименование элемента планировоч-
ной структуры

Наименование элемента улично-до-
рожной сети

Номер земельного участка

Тип и номер здания, сооружения или
объекта незавершенного строитель-
ства

Тип и номер помещения, расположен-
ного в здании или сооружении

Тип и номер помещения в пределах
квартиры (в отношении коммунальных
квартир)

Дополнительная информация:

В связи с:

Прекращением существования объекта адресации и (или) снятием с государ-
ственного кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося объек-
том адресации

Исключением из Единого государственного реестра недвижимости указанных
в части 7 статьи 72 Федерального закона "О государственной регистрации
недвижимости" сведений об объекте недвижимости, являющемся объектом
адресации

Присвоением объекту адресации нового адреса

Дополнительная информация:

consultantplus://offline/ref=7453E47DFE2D8D8B400094539540440452E11BA9AA6312CC1E13E7EA76F620AE1292FB4B21C343109A2D7C16516D78C366BCDFE7F2D82FE5v8h1N
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Лист №
___

Всего листов ___

4 Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом
на объект адресации

физическое лицо:

фамилия: имя (полностью):
отчество (полно-
стью) (при на-

личии):
ИНН (при на-
личии):

документ, удостове-
ряющий личность:

вид: серия: номер:

дата выдачи: кем выдан:

"__" ______ ____
г.

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты
(при наличии):

юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной госу-
дарственный орган, орган местного самоуправления:

полное наименова-
ние:

ИНН (для российского юриди-
ческого лица):

КПП (для российского юридического лица):

страна регистрации
(инкорпорации) (для
иностранного юриди-

ческого лица):

дата регистрации (для
иностранного юриди-

ческого лица):

номер регистрации (для
иностранного юридическо-

го лица):

"__" ________ ____ г.

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты
(при наличии):
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Вещное право на объект адресации:

право собственности

право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации

право оперативного управления имуществом на объект адресации

право пожизненно наследуемого владения земельным участком

право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

5 Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адре-
сации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных
документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адреса-
ции адреса):

Лично В многофункциональном центре

Почтовым отправлением по
адресу:

В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных
услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг

В личном кабинете федеральной информационной адресной системы

На адрес электронной почты
(для сообщения о получении
заявления и документов)

6 Расписку в получении документов прошу:

Выдать лич-
но

Расписка получена: ___________________________________
(подпись заявителя)

Направить почтовым отправ-
лением по адресу:

Не направлять

Лист №
___

Всего листов ___

7 Заявитель:

Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным пра-
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вом на объект адресации

Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего
иным вещным правом на объект адресации

физическое лицо:

фамилия: имя (полно-
стью):

отчество (полно-
стью) (при на-

личии):
ИНН (при на-
личии):

документ, удостове-
ряющий личность:

вид: серия: номер:

дата выдачи: кем выдан:

"__" ______ ____
г.

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты
(при наличии):

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия
представителя:

юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной госу-
дарственный орган, орган местного самоуправления:

полное наименование:

КПП (для российского юриди-
ческого лица):

ИНН (для российского юридического лица):

страна регистрации
(инкорпорации) (для
иностранного юриди-

ческого лица):

дата регистрации (для
иностранного юриди-

ческого лица):

номер регистрации (для
иностранного юридическо-

го лица):

"__" _________ ____ г.
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почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты
(при наличии):

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия
представителя:

8 Документы, прилагаемые к заявлению:

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

9 Примечание:

Лист №
___

Всего листов ___
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10 Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение,
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том чис-
ле передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных,
а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в
рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и
аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений
на их основе органом, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирова-
ние адресов, в целях предоставления муниципальной услуги.

11 Настоящим также подтверждаю, что:
сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления
достоверны;
представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и
содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством
Российской Федерации требованиям.

12 Подпись Дата

________________
_

(подпись)
_______________________
(инициалы, фамилия) "__" ___________ ____ г.

13 Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:

--------------------------------

<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка.

<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка.

<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения.

<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения.

Примечание.

Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адре-
са (далее - заявление) на бумажном носителе оформляется на стандартных листах
формата A4. На каждом листе указывается его порядковый номер. Нумерация листов
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осуществляется по порядку в пределах всего документа арабскими цифрами. На каж-
дом листе также указывается общее количество листов, содержащихся в заявлении.

Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе,
напротив выбранных сведений в специально отведенной графе проставляется знак:
"V"

( V ).

При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его прось-
бе специалистом органа местного самоуправления с использованием компьютерной
техники могут быть заполнены строки (элементы реквизита), имеющие отношение к
конкретному заявлению. В этом случае строки, не подлежащие заполнению, из формы
заявления исключаются.
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Приложение № 4

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Решение
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов

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 свя-
зи с:

1.

2.

Должностное лицо (ФИО)

(подпись должностного лица органа,
осуществляющего подписание)

Исполнитель (ФИО)
______________________________
(контакты исполнителя)
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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)
Записа-

но:_______________________________________________________________________
________________________________________________________

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. До-
кументы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, уста-
новленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявле-
ния эти документы действительны и содержат достоверные сведения.

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


