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    ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                                       КАРАР 
  
от « 05 » августа  2021  года                                                                              № 7 
 

Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной 
услуги по присвоению, изменению и 
аннулированию адресов 
 
 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

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

государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования 

«Поселок городского типа Тенишево Камско-Устьинского муниципального района 

Республики Татарстан», и во исполнение постановления Кабинета Министров Республики 

Татарстан от 13.04.2021 № 242 «Об утверждении плана мероприятий по переходу на 

предоставление социально значимых государственных услуг, услуг, предоставляемых 

государственными учреждениями Республики Татарстан, в которых размещается 

государственное задание (заказ), в электронной форме»  Исполнительный комитет 

муниципального образования «Поселок городского типа Тенишево Камско-Устьинского 

муниципального района Республики Татарстан» ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов. 

2. Опубликовать настоящее постановление на Официальном портале правовой 

информации Республики Татарстан и разместить на официальном сайте Камско-

Устьинского муниципального района Республики Татарстан в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановление возложить на 

руководителя Исполнительного комитета муниципального образования «Поселок 

городского типа Тенишево Камско-Устьинского муниципального района Республики 

Татарстан».  

 

 
Руководитель                                                                                           А.Е. Изотова 



Приложение  
к постановлению Исполнительного 
комитета муниципального образования 
«Поселок городского типа Тенишево 
Камско-Устьинского муниципального 
района Республики Татарстан» от 
05.08.2021 № 7 

 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по  

присвоению, изменению и аннулированию адресов 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов (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 собственной 
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 – 
представитель заявителя). 

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

От имени членов садоводческого или огороднического некоммерческого 
товарищества с заявлением вправе обратиться представитель товарищества, 
уполномоченный 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 работы 
или комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта 
недвижимости, являющегося объектом адресации. 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 
1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается: 
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

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



2) на официальном сайте Камско-Устьинского муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.kamskoye-
ustye.tatarstan.ru.); 

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

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

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

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

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

2) в интерактивной форме Республиканского портала; 
3) в Исполнительном комитете муниципального образования «Поселок городского 

типа Тенишево Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан»  
(далее – Исполком): 

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

1.5. В Регламенте используются следующие термины и определения: 
адрес - описание места нахождения объекта адресации, структурированное в 

соответствии с принципами организации местного самоуправления в Российской 
Федерации и включающее в себя в том числе наименование элемента планировочной 
структуры (при необходимости), элемента улично-дорожной сети, а также цифровое и 
(или) буквенно-цифровое обозначение объекта адресации, позволяющее его 
идентифицировать; 
государственный адресный реестр - государственный информационный ресурс, 
содержащий сведения об адресах; 

объект адресации - один или несколько объектов недвижимого имущества, в том 
числе земельные участки, либо в случае, предусмотренном установленными 
Правительством Российской Федерации правилами присвоения, изменения, 
аннулирования адресов, иной объект, которому присваивается адрес; 

федеральная информационная адресная система - федеральная государственная 
информационная система, обеспечивающая формирование, ведение и использование 
государственного адресного реестра; 

адресообразующие элементы - страна, субъект Российской Федерации, 
муниципальное образование, населенный пункт, элемент улично-дорожной сети, элемент 
планировочной структуры и идентификационный элемент (элементы) объекта адресации; 

идентификационные элементы объекта адресации - номер земельного участка, 
типы и номера зданий (сооружений), помещений и объектов незавершенного 
строительства; 

уникальный номер адреса объекта адресации в государственном адресном 
реестре» - номер записи, который присваивается адресу объекта адресации в 
государственном адресном реестре; 

элемент планировочной структуры - зона (массив), район (в том числе жилой 
район, микрорайон, квартал, промышленный район), территории размещения 
садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений; 

элемент улично-дорожной сети - улица, проспект, переулок, проезд, набережная, 
площадь, бульвар, тупик, съезд, шоссе, аллея и иное; 

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



деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;  

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

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

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

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

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

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

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

При согласии (наличии запроса) заявителя муниципальная услуга предоставляется 
в упреждающем (проактивном) режиме посредством Республиканского портала в 
следующих случаях: 

утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане 
территории; 

предварительное согласование предоставления земельного участка; 
выдача (получение) разрешения на строительство; 
направление уведомления о соответствии указанных в уведомлении о 

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

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 
переустройства 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. 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 

 
Присвоение, изменение и аннулирование адресов. 
 



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

Исполнительный комитет муниципального образования «Поселок городского типа 
Тенишево Камско-Устьинского муниципального района Республики Татарстан». 

 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) решение о присвоении или аннулировании адреса объекту адресации 

(приложение № 1); 
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2). 
2.3.2. Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае присвоения 

объекту адресации нового адреса может быть объединено с решением о присвоении 
этому объекту адресации нового адреса. 

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

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

2.3.5. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги 
в форме электронного документа или экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной 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 
выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 
 
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 8 рабочих дней. 
В случае предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) 

режиме – 3 рабочих дня со дня предоставления государственных и муниципальных услуг, 
указанных в пункте 1.6 Регламента. 

Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на следующий 
день после дня регистрации заявления. 

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрено. 

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа, осуществляется в день 
оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги. 

 
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 
 



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

1) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при обращении в МФЦ); 
2) заявление: 
- в форме документа на бумажном носителе при обращении в МФЦ (приложение № 

3); 
- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

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

В случае образования 2 или более объектов адресации в результате 
преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно 
заявление о предоставлении муниципальной услуги на все одновременно образуемые 
объекты 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 
осуществляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых работ в 
отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации 
(в случае предоставления заявления о предоставлении муниципальной услуги 
кадастровым инженером). 

2.5.2. В случае предоставления муниципальной услуги в упреждающем 
(проактивном) режиме посредством Республиканского портала: 

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

необходимые для предоставления муниципальной услуги, получаются Исполкомом 
самостоятельно с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

2.5.3. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) 
заявителем одним из следующих способов: 

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 
подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.4. Регламента; 

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

заявления и необходимых документов посредством Республиканского портала 
подписывают заявление простой электронной подписью. 

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

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

При подаче документов, указанных в подпунктах 3, 4 пункта 2.5.1. Регламента, 
посредством Республиканского портала заявитель представляет электронные образы 
документов либо документы в электронной форме, подписанные усиленной 
квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями 



Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» лицами, 
уполномоченными на создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами. 

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

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

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

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

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

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

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

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

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 

заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; 
государственный орган, орган местного самоуправления либо организация, в 

распоряжении которых находятся данные документы 
 
2.6.1. 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 
сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей из 
Федеральной 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 
кадастровой 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 присвоения 
помещению адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое 
помещение 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 адресации 
(помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации) – Исполком; 

8) сведения о договоре на предоставление муниципального имущества, 
земельного участка не подлежащего регистрации в Едином государственном реестре 
недвижимости – Исполком; 

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

10) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая 
информационная система нотариата. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 
подпунктах 1 – 9 пункта 2.6.1 Регламента в форме электронных документов, заверенных 
усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и 
подписание таких документов, при подаче заявления посредством Республиканского 
портала либо на бумажном носителе в МФЦ. 

2.6.3. В случае предоставления муниципальной услуги в упреждающем 
(проактивном) режиме посредством Республиканского портала используются сведения, 
предусмотренные пунктом 2.6.1 Регламента, имеющиеся в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, и полученные при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг, указанных в пункте 1.6 Регламента. 

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

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



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

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

 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
(возврата документов без рассмотрения по существу) 

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

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

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

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

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

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

6) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме 
заявления, наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в 
представленных документах; 

7) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с 
использованием 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 
(проактивном) режиме посредством Республиканского портала отказ в приеме 
документов, 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 
использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не 
превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

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



2.7.6. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале. 

 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрены. 
2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) 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 
аннулирования 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 
(представителя 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 (Исполкомом), 
и направляется заявителю в личный кабинет Республиканского портала и (или) в МФЦ в 
день принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.6. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, 
если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале. 

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

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

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 
выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальных услуг 
 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
 



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

включая информацию о методике расчета размера такой платы 
 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 
таких услуг 

 
2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги 

- не более 15 минут. 
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги 

максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 
 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
 

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

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

 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с федеральным законодательством и 

законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов 
 

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

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

услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных 

и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 
подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного 

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

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

 
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
1) расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 

зоне доступности общественного транспорта; 
2) наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 
3) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте 
муниципального района, на Едином портале, Республиканском портале; 

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

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

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

консультаций):  



4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении 
муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со всеми 
необходимыми документами; 

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

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

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

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

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

Заявитель вправе получить муниципальную услугу в составе комплексного запроса. 
 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная 

услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 
2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель 

вправе: 
а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги, размещенную на Едином портале и на Республиканском портале; 
б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы, 

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

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги 
посредством Республиканского портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 
электронного документа; 

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

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

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



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

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

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

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

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

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

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

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

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

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

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

услуги 
 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

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

предоставлении муниципальной услуги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 
 

3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

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

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 



- при обращении заявителя в Исполком – Руководитель Исполнительного комитета 
муниципального образования «Поселок городского типа Тенишево Камско-Устьинского 
муниципального района Республики Татарстан» (далее - должностное лицо, 
ответственное за консультирование). 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 
 
3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ 

или удаленное рабочее место МФЦ. 
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5 Регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  
удостоверяет личность заявителя; 
определяет предмет обращения; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

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

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

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

заявителя. 



Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 
отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 
Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 

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

 
3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме через Республиканский портал. 
3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 

Республиканский портал выполняет следующие действия:  
выполняет авторизацию на Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и 

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

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

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

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

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

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

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

заявителя. 
Результатами выполнения административных процедур являются: электронное 

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

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является Руководитель Исполнительного комитета 
муниципального образования «Поселок городского типа Тенишево Камско-Устьинского 
муниципального района Республики Татарстан»(далее - должностное лицо, 
ответственное за прием документов): 

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

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

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

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

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 



электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной 
электронной подписью). 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, 
подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.  

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
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 предоставления 
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 документов 
(информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 
противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), 
оформляется по форме согласно приложению № 4 к Регламенту, направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота. 

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

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

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1. Регламента, при наличии 
технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием 
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.  

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

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

 
3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги 
 
3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение 
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за 
прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является Руководитель Исполнительного комитета 
муниципального образования «Поселок городского типа Тенишево Камско-Устьинского 
муниципального района Республики Татарстан» (далее - должностное лицо, 
ответственное за  направление межведомственных запросов). 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 



межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической 
возможности – иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, 
предусмотренных пунктом 2.6.1 Регламента. 

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

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

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 
через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
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 более 
трех рабочих дней; 

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

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

Результатами выполнения административных процедур являются: документы 
(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо уведомление 
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 
взаимодействия 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 истечении 
пяти рабочих дней со дня направления межведомственных запросов, подготавливает 
проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
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 документов 
(информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 
противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), 
оформляется по форме согласно приложению № 4 к Регламенту, направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота. 

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

Результатами выполнения административных процедур являются: проект решения 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 



услуги, комплект документов (сведений), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

3.4.5. В случае предоставления муниципальной услуги в упреждающем 
(проактивном) режиме посредством Республиканского портала направление 
межведомственных 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 
2.6.3 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 
использованием 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 межведомственных 
запросов, комплекта документов (сведений) необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, 
является Руководитель Исполнительного комитета муниципального образования 
«Поселок городского типа Тенишево Камско-Устьинского муниципального района 
Республики Татарстан» (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку 
результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления 
муниципальной услуги: 

определяет возможность присвоения объекту адресации адреса или 
аннулирования 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; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 Регламента, по итогам рассмотрения документов, 
необходимых предоставления муниципальной услуги, подготавливает проект решения 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 документов, 

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 
Исполкома. 

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на 
доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. После 
устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласования 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 согласований 
уполномоченных должностных лиц Исполкома в системе электронного документооборота. 

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных 
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Исполкома инициирует 
привлечение 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 
наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с 
использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для 
оказания государственных и муниципальных услуг. 

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

 
3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, 
является Руководитель Исполнительного комитета муниципального образования 
«Поселок городского типа Тенишево Камско-Устьинского муниципального района 
Республики Татарстан» (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу 
(направление) документов). 

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

муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг; 

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

Решение о присвоении или аннулировании адреса объекту адресации загружается 
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 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 
подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) 
муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение 
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных 



системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления 
муниципальной услуги и способах его получения. 

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

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

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

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 
подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) 
муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом). 

Результатами выполнения административных процедур являются: направление 
(предоставление) с использованием Республиканского портала заявителю документа, 
подтверждающего предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ в 
предоставлении муниципальной услуги). 

 
3.7. Исправление технических ошибок 

 
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

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

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

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

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

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного 
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, рассматривает 
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные 
пунктом 3.5 Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному 
представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного 
представителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или 



направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) 
письмо о возможности получения документа при предоставлении в Исполком оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух 
рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого 
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результатами выполнения административных процедур являются: выданный 
(направленный) заявителю документ. 

 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений 
 

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги; 

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

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

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

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

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, 
ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 
начальником отдела, осуществляющего организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги. 

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

 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты 

и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 
контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 



Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 
полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 
внеплановыми. 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 
законодательством Российской Федерации. 

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений. 

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

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

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

объединений и организаций 
 

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

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

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

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

 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном 

порядке действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников. 

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

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

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 



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

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги; 

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

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

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

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

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

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

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



первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
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. 

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

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

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

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 



телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
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 организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

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

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

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

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 



лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 



 

 

Приложение № 1 
 

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

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ 

КОМИТЕТ 

Тенишевского 

городского поселения 

Камско-Устьинского 
м униц ипа льн о го  р айон а   

 

 

  

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

Кама Тамагы 
м у н и ц и п а л ь   р а й о н ы  

Тенеш 

штп. җирлеге 
 

БАШКАРМА  

КОМИТЕТЫ 

ул.Ленина, 8,пгт. Тенишево, 422839 

тел. (8277)34-1-23,  факс: (8277) 34-1-23  
ОКПО 78702128,   ОГРН 1061672000499   

ИНН/КПП  1622004556/162201001 

 Ленина  урамы, 8,Тенеш штп, 422839, 

тел. (8277)34-1-23,  факс: (8277) 34-1-23 
ОКПО 78702128,   ОГРН 1061672000499   

ИНН/КПП  1622004556/162201001 
 

 

 
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 
аннулирования 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 
аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре 

 

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за 
 ______________________________________________________________________ 

 

3. Распоряжение вступает в силу __________________________________ 
 
 
Руководитель 
исполнительного комитета                                                 _____________ 
  



 

Приложение № 2 
 

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

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ 

КОМИТЕТ 

Тенишевского 

городского поселения 

Камско-Устьинского 
м униц ипа льн о го  р айон а   

 

 

  

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

Кама Тамагы 
м у н и ц и п а л ь   р а й о н ы  

Тенеш 

штп. җирлеге 
 

БАШКАРМА  

КОМИТЕТЫ 

ул.Ленина, 8,пгт. Тенишево, 422839 

тел. (8277)34-1-23,  факс: (8277) 34-1-23  
ОКПО 78702128,   ОГРН 1061672000499   

ИНН/КПП  1622004556/162201001 

 Ленина  урамы, 8,Тенеш штп, 422839, 

тел. (8277)34-1-23,  факс: (8277) 34-1-23 
ОКПО 78702128,   ОГРН 1061672000499   

ИНН/КПП  1622004556/162201001 
 

 

 
ФОРМА 

решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его адреса 

 

 
 

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

 

(регистрационный номер заявления о 
присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании 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 
выдачи документа, 

 

подтверждающего личность, почтовый адрес – для физического лица; полное 
наименование, 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 
следующему 
 



 

(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 
адреса) 

 

 
в связи с   

 
 . 

(основание отказа) 

Уполномоченное лицо органа местного самоуправления 

 
   

(должность, Ф.И.О.)  (подпись) 
  



 

Приложение № 3 
 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 
 

 Лист № 

___ 

Всего 

листов ___ 

 

1 Заявление 2 Заявление принято 
регистрационный номер 
_______________ 
количество листов заявления 

___________ 
количество прилагаемых 

документов ____, 
в том числе оригиналов ___, копий 
____, количество листов в 
оригиналах ____, копиях ____ 
ФИО должностного лица 

________________ 
подпись должностного лица 

____________ 

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

(наименование органа местного 
самоуправления) 

______________________________ 
 

дата "__" ____________ ____ г. 

3.1 Прошу в отношении объекта адресации: 

Вид: 

 Земельный участок  Сооружение  

Машино-место 
  

 Здание (строение)  Помещение 

  

3.2 Присвоить адрес 

В связи с: 

 Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности 

Количество образуемых земельных 

участков 
 

Дополнительная информация:  

 

 



 

Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка 

Количество образуемых земельных 

участков 
 

Кадастровый номер земельного 
участка, раздел которого 

осуществляется 

Адрес земельного участка, раздел 

которого осуществляется 

  

 

 Образованием земельного участка путем объединения земельных участков 

Количество объединяемых земельных 
участков 

 

Кадастровый номер объединяемого 
земельного участка <1> 

Адрес объединяемого земельного 
участка <1> 

  

 

 

 Лист № 

___ 

Всего 

листов ___ 

 

  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, 

которые перераспределяются 

  

Кадастровый номер земельного участка, 

который перераспределяется <2> 

Адрес земельного участка, который 

перераспределяется <2> 



 

  

 

 Строительством, реконструкцией здания (строения), сооружения 

Наименование объекта строительства 
(реконструкции) в соответствии с 
проектной документацией 

 

Кадастровый номер земельного участка, 
на котором осуществляется 

строительство (реконструкция) 

Адрес земельного участка, на котором 
осуществляется строительство 

(реконструкция) 

  

 

 Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, 
необходимых для осуществления государственного кадастрового учета 
указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с 
Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством 
субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его 
строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не 

требуется 

Тип здания (строения), сооружения  

Наименование объекта строительства 
(реконструкции) (при наличии проектной 
документации указывается в 
соответствии с проектной 

документацией) 

 

Кадастровый номер земельного участка, 
на котором осуществляется 
строительство (реконструкция) 

Адрес земельного участка, на котором 
осуществляется строительство 
(реконструкция) 

  

 

 Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения 

в жилое помещение 

Кадастровый номер помещения Адрес помещения 

  

  

 

 Лист № 

___ 

Всего листов 

___ 
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  Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем 

раздела здания (строения), сооружения 

  Образование жилого 

помещения 

Количество образуемых 

помещений 
 

 Образование нежилого 

помещения 

Количество образуемых 

помещений 
 

Кадастровый номер здания, 

сооружения 
Адрес здания, сооружения 

  

  

Дополнительная информация:  

  

  

 Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем 

раздела помещения, машино-места 

Назначение помещения 
(жилое (нежилое) 
помещение) <3> 

Вид помещения <3> Количество помещений 

<3> 

   

Кадастровый номер 
помещения, машино-места, 
раздел которого 

осуществляется 

Адрес помещения, машино-места, раздел 

которого осуществляется 

  

  

Дополнительная информация:  

  

  

 Образованием помещения в здании (строении), сооружении путем 

объединения помещений, машино-мест в здании (строении), сооружении 

  Образование жилого 

помещения 
 Образование нежилого помещения 

Количество объединяемых 

помещений 
 



 

Кадастровый номер 
объединяемого помещения 

<4> 

Адрес объединяемого помещения <4> 

  

  

Дополнительная информация:  

  

  

 Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и 

(или) перепланировки мест общего пользования 

  Образование жилого 
помещения 

 Образование нежилого помещения 

Количество образуемых 
помещений 

 

Кадастровый номер здания, 
сооружения 

Адрес здания, сооружения 

  

  

Дополнительная информация:  

  

  

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

Количество образуемых 
машиномест 

 

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  

Кадастровый номер 
помещения, машино-места, 
раздел которого 

осуществляется 

Адрес помещения, машино-места раздел 
которого осуществляется 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

 Образованием машино-места в здании, сооружении путем объединения 

помещений, машино-мест в здании, сооружении 

Количество объединяемых 

помещений, машино-мест 
 

Кадастровый номер 
объединяемого помещения 
<4> 

Адрес объединяемого помещения <4> 

  

 

Дополнительная информация:  

 

 

 Образованием машино-места в здании, сооружении путем переустройства и 

(или) перепланировки мест общего пользования 

Количество образуемых 
машиномест 

 

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 - 
Федеральный закон "О государственной регистрации недвижимости") в 
соответствие с документацией по планировке территории или проектной 
документацией 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, 
помещения, машино-места, государственный кадастровый учет которого 
осуществлен в соответствии с Федеральным законом "О государственной 

регистрации недвижимости", адреса 

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

помещения, машиноместа 

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

  

  

Дополнительная информация:  

  

  

 

 Лист № 

___ 

Всего 
листов 

___ 

   

3.3 Аннулировать адрес объекта адресации: 

Наименование страны  
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Наименование субъекта Российской 

Федерации 
 

Наименование муниципального 
района, городского, муниципального 
округа или внутригородской 
территории (для городов 
федерального значения) в составе 
субъекта Российской Федерации 

 

Наименование поселения  

Наименование внутригородского 

района городского округа 
 

Наименование населенного пункта  

Наименование элемента 

планировочной структуры 
 

Наименование элемента улично-

дорожной сети 
 

Номер земельного участка  

Тип и номер здания, сооружения или 
объекта незавершенного 

строительства 

 

Тип и номер помещения, 
расположенного 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 
государственного кадастрового учета объекта недвижимости, являющегося 
объектом 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 
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Дополнительная информация:  

 

 

 

 Лист № 

___ 
Всего листов ___ 

 

4 Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом 

на объект адресации 

  физическое лицо: 

 
фамилия: имя (полностью): 

отчество 
(полностью) (при 

наличии): 

ИНН (при 

наличии): 

    

документ, 
удостоверяющий 

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 

государственный орган, орган местного самоуправления: 

 полное 

наименование: 
 

 

ИНН (для российского 

юридического лица): 
КПП (для российского юридического лица): 

  

страна регистрации 
(инкорпорации) (для 

иностранного 

юридического лица): 

дата регистрации (для 
иностранного 

юридического лица): 

номер регистрации (для 
иностранного 

юридического лица): 



 

 
"__" ________ ____ г. 

 

 

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

   

 

 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 
адресации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее 
представленных документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании) 

объекту адресации 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 
лично 

Расписка получена: ___________________________________ 
(подпись заявителя) 

 Направить почтовым 

отправлением по адресу: 
 

 

 Не направлять 

 

 Лист № Всего листов ___ 



 

___ 

 

7 Заявитель: 

 Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным 

правом на объект адресации 

 Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего 

иным вещным правом на объект адресации 

  физическое лицо: 

фамилия: 
имя 

(полностью): 

отчество 

(полностью) (при 
наличии): 

ИНН (при 

наличии): 

    

документ, 
удостоверяющий 

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 

государственный орган, орган местного самоуправления: 

полное 

наименование: 
 

 

КПП (для российского 

юридического лица): 
ИНН (для российского юридического лица): 

  



 

страна регистрации 
(инкорпорации) (для 

иностранного 
юридического лица): 

дата регистрации (для 
иностранного 

юридического лица): 

номер регистрации (для 
иностранного 

юридического лица): 

 
"__" _________ ____ г. 

 

 

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 ___ 

   

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 
числе 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 Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, включая 
принятие решений на их основе органом, осуществляющими присвоение, 
изменение и аннулирование 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 
адреса (далее - заявление) на бумажном носителе оформляется на стандартных 
листах формата A4. На каждом листе указывается его порядковый номер. Нумерация 
листов осуществляется по порядку в пределах всего документа арабскими цифрами. 
На каждом 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 

просьбе 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. 
 

 
 
 
  



 

Приложение № 4 

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

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ 

КОМИТЕТ 

Тенишевского 

городского поселения 

Камско-Устьинского 
м униц ипа льн о го  р айон а   

 

 

  

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

Кама Тамагы 
м у н и ц и п а л ь   р а й о н ы  

Тенеш 

штп. җирлеге 
 

БАШКАРМА  

КОМИТЕТЫ 

ул.Ленина, 8,пгт. Тенишево, 422839 

тел. (8277)34-1-23,  факс: (8277) 34-1-23  
ОКПО 78702128,   ОГРН 1061672000499   

ИНН/КПП  1622004556/162201001 

 Ленина  урамы, 8,Тенеш штп, 422839, 

тел. (8277)34-1-23,  факс: (8277) 34-1-23 
ОКПО 78702128,   ОГРН 1061672000499   

ИНН/КПП  1622004556/162201001 
 

 

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 
связи с: 
 
1. 
 
2.  
 
 
Должностное лицо (ФИО) 

 
(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего подписание) 
                                                                                                  

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 



 

Приложение № 5 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета 
муниципального образования 
«Поселок городского типа 
Тенишево Камско-Устьинского 
муниципального района Республики 
Татарстан» 
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:____________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

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

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

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

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

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



 

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

КОМИТЕТ 
Тенишевского 

городского поселения 
Камско-Устьинского 

муниципального  района   
 

 
  

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

м у н и ц и п а л ь   р а й о н ы  
Тенеш 

штп. җирлеге 
 

БАШКАРМА  
КОМИТЕТЫ 

ул.Ленина, 8,пгт. Тенишево, 
422839 

тел. (8277)34-1-23,  факс: (8277) 
34-1-23  

ОКПО 78702128,   ОГРН 
1061672000499   

ИНН/КПП  1622004556/162201001 

 Ленина  урамы, 8,Тенеш штп, 
422839, 

тел. (8277)34-1-23,  факс: (8277) 34-1-
23 

ОКПО 78702128,   ОГРН 
1061672000499   

ИНН/КПП  1622004556/162201001 
 

                                                                                                                                                
  ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                                  КАРАР 
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Адреслар бирү, аларны үзгҽртү һҽм 
гамҽлдҽн чыгару буенча муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүнең административ 
регламентын раслау турында 
 

«Россия Федерациясендҽ җирле үзидарҽне оештыруның гомуми принциплары 
турында» 2003 елның 6 октябрендҽге 131-ФЗ номерлы Федераль закон, «Дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне оештыру турында» 2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ 
номерлы Федераль закон, «Татарстан Республикасы Кама Тамагы муниципаль 
районының Тенеш  шҽһҽр тибындагы поселогы» муниципаль берҽмлеге Уставы 
нигезендҽ һҽм Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының «Татарстан 
Республикасы дҽүлҽт йҿклҽмҽсе (заказы) электрон формада урнаштырыла торган 
социаль ҽһҽмияткҽ ия дҽүлҽт хезмҽтлҽрен күрсҽтүгҽ күчү буенча чаралар планын 
раслау турында» 2021 елның 13 апрелендҽге 242 номерлы карарын үтҽү йҿзеннҽн  
Татарстан Республикасы Кама Тамагы муниципаль районы Тенеш шҽһҽр тибындагы 
поселогы башкарма комитеты КАРАР БИРҼ: 

 
1. Адреслар бирү, үзгҽртү һҽм гамҽлдҽн чыгару  буенча муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүнең кушымтада бирелгҽн Административ регламентын расларга. 
2.  Ҽлеге карарны Татарстан Республикасы хокукый мҽгълүматының рҽсми 

порталында бастырып чыгарырга һҽм «Интернет»мҽгълүмат-телекоммуникация 
челтҽрендҽ Татарстан Республикасы Кама Тамагы муниципаль районының рҽсми 
сайтында урнаштырырга. 
 

3. Ҽлеге карарның үтҽлешен тикшереп торуны "Татарстан Республикасы Кама 
Тамагы муниципаль районының Тенеш шҽһҽр тибындагы поселогы" муниципаль 
берҽмлеге Башкарма комитеты җитҽкчесенҽ йҿклҽргҽ.  

 
Җитҽкче                                                     А.Е. Изотова 



 

“Татарстан Республикасы  Кама 
Тамагы муниципаль районы Тенеш 
шҽһҽр тибындагы поселогы” 
муниципаль берҽмлеге Башкарма     
комитетының 2021 елның 29 
июлендҽге 7 номерлы карарына 
кушымта  

 
Адреслар бирү, аларны үзгҽртү һҽм гамҽлдҽн чыгару буенча муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүнең административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 
 

1.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең ҽлеге административ регламенты (алга таба 
– Регламент) адреслар бирү, аларны үзгҽртү һҽм гамҽлдҽн чыгару буенча муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүнең (алга таба - муниципаль хезмҽт) стандартын һҽм тҽртибен билгели.  

1.2. Муниципаль хезмҽттҽн файдаланучылар: физик һҽм юридик затлар (алга 
таба - мҿрҽҗҽгать итүче). 

Адрес бирелҽ торган объектка адрес бирү яки аның адресын гамҽлдҽн чыгару 
турында гариза (алга таба - гариза) адрес бирелҽ торган объектның хуҗасы 
тарафыннан үз инициативасы буенча яисҽ адрес бирелҽ торган объектка карата 
ҽйбергҽ иялек хокукларының түбҽндҽге берсенҽ ия булган зат тарафыннан 
тапшырыла: 

а) хуҗалык алып бару хокукы; 
б) оператив идарҽ итү хокукы; 
в) гомерлек мирас хуҗасы хокукы; 
г) даими (вакыты чиклҽнмҽгҽн) файдалану хокукы. 
Мҿрҽҗҽгать итүчелҽр мҽнфҽгатьлҽрен билгелҽнгҽн тҽртиптҽ мҿрҽҗҽгать 

итүченең вҽкалҽтле затлары һҽм физик затларның законлы вҽкиллҽре (алга таба – 
мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле) тҽкъдим итҽ ала. 

Күпфатирлы йорт биналары милекчелҽре исеменнҽн гариза белҽн 
милекчелҽрнең Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ кабул 
ителгҽн гомуми җыелышы карары белҽн ҽлеге милекчелҽрнең мондый гариза бирүгҽ 
вҽкалҽтле вҽкиле мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

Коммерциягҽ карамаган бакчачылык яисҽ яшелчҽчелек ширкҽте ҽгъзалары 
исеменнҽн гариза белҽн мондый ширкҽт ҽгъзаларының гомуми җыелышы кабул иткҽн 
карары белҽн ширкҽтнең мондый гариза бирүгҽ вҽкалҽтле вҽкиле мҿрҽҗҽгать итҽргҽ 
хокуклы. 

Ҽлеге пунктта күрсҽтелгҽн зат исеменнҽн «Кадастр эшчҽнлеге турында» 
Федераль законның 35 статьясы яки 42.3 статьясында каралган документ нигезендҽ, 
адресация объекты булган тиешле күчемсез милек объектына карата кадастр эшлҽрен 
яки комплекслы кадастр эшлҽрен башкаручы кадастр инженеры мҿрҽҗҽгать итҽргҽ 
хокуклы. 

1.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында мҽгълүмат бирү: 
1.3.1. муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында мҽгълүмат түбҽндҽгечҽ 

урнаштырыла: 
1) дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмҽт турында визуаль һҽм текстлы 
мҽгълүматны үз эченҽ алган мҽгълүмат стендларында.  

2) ) Кама Тамагы муниципаль районының «Интернет» мҽгълүмат-
телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми сайтында (https://www.kamskoye-
ustye.tatarstan.ru); 

https://www.kamskoye-ustye.tatarstan.ru/
https://www.kamskoye-ustye.tatarstan.ru/


 

3) Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru/ (алга таба - Республика порталы);    

4) Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында (https:// 
www.gosuslugi.ru/) (алга таба – Бердҽм портал); 

5) «Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры» 
дҽүлҽт мҽгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Республика реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча консультациялҽр бирү 
түбҽндҽгечҽ гамҽлгҽ ашырыла: 

1) дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽрендҽ 
телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ - шҽхсҽн яки телефон аша;  

2) Республика порталының интерактив формасында; 
3) Татарстан Республикасы  Кама Тамагы муниципаль районы Куйбышев Затоны 
шҽһҽр тибындагы поселогы Башкарма     комитетында (алга таба - Башкарма комитет): 

телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ - шҽхсҽн яисҽ телефон аша;  
язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ –

кҽгазьдҽ почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.3. Бердҽм порталда, Республика порталында Республика реестрындагы 

белешмҽлҽр нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм вакытлары турында 
мҽгълүмат мҿрҽҗҽгать итүчегҽ бушлай бирелҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытлары һҽм тҽртибе 
турындагы мҽгълүматтан нинди дҽ булса талҽплҽр үтҽмичҽ, шул исҽптҽн, мҿрҽҗҽгать 
итүченең техник чараларына җайланмасын урнаштыру түлҽүне күздҽ тотучы 
программа тҽэминатының хокук иясе белҽн лицензияле яисҽ башка килешү тҿзүне, 
мҿрҽҗҽгать итүчене теркҽүне яки авторизациялҽүне, яки аларга шҽхси мҽгълүматлар 
бирүне талҽп итҽ торган программа тҽэминатыннан кулланмыйча гына файдалана 
ала. 

1.3.4. Мҿрҽҗҽгать итүче шҽхсҽн яки телефон аша мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта, 
кергҽн мҿрҽҗҽгать буенча, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽгенең, Башкарма комитетның урнашу урыны (адресы, эш графигы, 
белешмҽ телефоннары) турында; муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе, гаризалар бирү 
ысуллары һҽм вакытлары турында; муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ торган гражданнар 
категориялҽре турында; муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽрен җайга салучы 
норматив хокукый актлар турында; муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гаризаны 
карау ҿчен кирҽкле документлар исемлеге турында, гаризаны кабул итү һҽм теркҽү 
вакытлары турында; муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында; рҽсми сайтта 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүматның урнашкан урыны 
турында; Башкарма комитетның вазыйфаи затларының гамҽллҽренҽ яки гамҽл 
кылмауларына шикаять бирү тҽртибе турында мҽгълүмат бирелҽ.  

Язма мҿрҽҗҽгать буенча бүлекнең муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен җаваплы 
вазыйфаи затлары язма рҽвештҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
тҽртибен һҽм Регламентның ҽлеге пунктында күрсҽтелгҽн мҽсьҽлҽлҽрне җентеклҽп 
аңлаталар һҽм мҿрҽҗҽгатьне теркҽгҽн кҿннҽн алып ҿч эш кҿне эчендҽ мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ җаваплар җибҽрҽлҽр. Җаваплар мҿрҽҗҽгать иткҽн телдҽ бирелҽ. Мҿрҽҗҽгать 
итү телендҽ җавап бирү мҿмкин булмаган очракта, Татарстан Республикасы дҽүлҽт 
теллҽре кулланыла.  

1.3.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүмат Балтач 
муниципаль районының (шҽһҽр округының) рҽсми сайтында һҽм Башкарма комитет 
бүлмҽлҽрендҽ гариза бирүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен куелган мҽгълүмат стендларында 
урнаштырыла. 

Татарстан Республикасы дҽүлҽт теллҽрендҽ мҽгълүмат стендларында һҽм 
«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге муниципаль районның рҽсми 
сайтында урнаштырыла торган мҽгълүмат  Регламентның 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 



 

2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы муниципаль хезмҽт турындагы белешмҽлҽрне, 
Башкарма комитетның урнашкан урыны, белешмҽ телефоннары, эш вакыты, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ гаризалар кабул итү графигы турында мҽгълүматны үз 
эченҽ ала.  

1.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне җайга сала торган норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һҽм аларны рҽсми бастырып 
чыгару чыганакларын күрсҽтеп) муниципаль районның «Интернет» мҽгълүмат-
телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми сайтында, Республика реестрында 
урнаштырылган. 

Гамҽлдҽге редакциядҽ административ регламент тексты муниципаль районның 
«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми сайтында, Республика 
реестрында урнаштырылырга тиеш.     

1.5. Регламентта түбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 
адрес – Россия Федерациясендҽ җирле үзидарҽне оештыру принциплары 

нигезендҽ структуралаштырылган һҽм үз эченҽ шул исҽптҽн планлаштыру структурасы 
элементының (кирҽк булганда), урам-юл челтҽре элементының исемен, шулай ук адрес 
бирелҽ торган объектны идентификациялҽү мҿмкинлеген бирҽ торган цифрлы һҽм 
(яисҽ) хҽрефле-цифрлы билгесен алган адрес бирелҽ торган объектның урнашкан 
урыны тасвирламасы; 
– дҽүлҽт адреслар реестры – адреслар турында белешмҽлҽрне үз эченҽ алган дҽүлҽт 
мҽгълүмат ресурсы; 

- адрес бирелҽ торган объект – бер яки берничҽ күчемсез милек объекты, шул 
исҽптҽн җир кишҽрлеклҽре, яисҽ Россия Федерациясе Хҿкүмҽте тарафыннан 
билгелҽнгҽн адреслар бирү, аларны үзгҽртү, гамҽлдҽн чыгару кагыйдҽлҽре белҽн 
каралган очракта, адрес бирелҽ торган башка объект; 

- федераль мҽгълүмат адреслар системасы – дҽүлҽт адреслар реестрын тҿзүне, 
алып бару һҽм куллануны тҽэмин итҽ торган федераль дҽүлҽт мҽгълүмат системасы; 

адрес барлыкка китерҽ торган элементлар – ил, Россия Федерациясе субъекты, 
муниципаль берҽмлек, торак пункт, урам-юл челтҽре элементы, планлаштыру 
структурасы элементы һҽм адрес бирелҽ торган объектның идентификациялҽү 
элементы; 

адрес бирелҽ торган объектның идентификациялҽү элементы – җир кишҽрлеге 
номеры, биналарның (корылмаларның), бүлмҽлҽрнең һҽм тҽмамланмаган тҿзелеш 
объектларының номерлары һҽм тҿрлҽре; 

адрес бирелҽ торган объект адресының дҽүлҽт адреслар реестрындагы уникаль 
номеры - дҽүлҽт адреслар реестрында адреслау объекты адресына бирелҽ торган 
язма номеры; 

планлаштыру структурасы элементы-зона (массив), район (шул исҽптҽн торак 
район, микрорайон, квартал, сҽнҽгать районы), коммерциягҽ карамаган бакчачылык, 
яшелчҽчелек һҽм дача берлҽшмҽлҽре урнашу территориясе; 

урам-юл челтҽре элементы – урам, проспект, тыкрык, яр буе, мҽйдан, бульвар, 
тупик, тҿшү юлы, шоссе, аллея һҽм башкалар; 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтҽ торган күпфункцияле үзҽкнең читтҽге 
эш урыны – «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽр 
эшчҽнлеген оештыру кагыйдҽлҽрен раслау турында»  2012 елның 22 декабрендҽге 
1376 номерлы Россия Федерациясе Хҿкүмҽте карары белҽн расланган дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽр эшчҽнлеген оештыру 
кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ муниципаль районның шҽһҽр (авыл) җирлегендҽ 
яки Татарстан Республикасы шҽһҽр округында булдырылган дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтҽ торган күпфункцияле үзҽкнең территориаль яктан аерымланган 
структур бүлекчҽсе (офис);   



 

техник хата - муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган тарафыннан җибҽрелгҽн һҽм 
документларга кертелгҽн белешмҽлҽрнең (муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсенең) алар 
нигезендҽ белешмҽлҽр кертелҽ торган документлардагы белешмҽлҽргҽ туры 
килмҽвенҽ китергҽн хата (хата, ялгыш язу, грамматик яки арифметик хата яки башка 
шундый хата);     

БИАС (ЕСИА) – дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне электрон рҽвештҽ күрсҽтү 
ҿчен кулланыла торган мҽгълүмат системаларының үзара мҽгълүмати-технологик 
хезмҽттҽшлеген тҽэмин итҽ торган инфраструктурада идентификациялҽүнең һҽм 
аутентификациянең бердҽм системасы. 

Мҽгълүмати хезмҽттҽшлектҽ катнашучыларның (гариза бирүче гражданнарның 
һҽм башкарма хакимият органнарындагы һҽм җирле үзидарҽ органнарындагы 
вазыйфаи затларының) дҽүлҽт мҽгълүмат системасында һҽм башка мҽгълүмат 
системаларында булган мҽгълүматны рҿхсҽт белҽн файдалануын тҽэмин итҽ торган 
федераль дҽүлҽт мҽгълүмат системасы;     

КФҮ - «Татарстан Республикасында дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге» дҽүлҽт бюджет учреждениесе;   

КФҮнең АМС (АИС МФЦ) - Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽренең автоматлаштырылган мҽгълүмат 
системасы. 

Регламентта  муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза (алга таба - гариза) 
дигҽнд  «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне оештыру турында»  2010 елның 
27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль законның  (алга таба - 210-ФЗ номерлы 
Федераль закон) 2 статьясындагы 3 пункты нигезендҽ бирелгҽн муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү турында гарызнамҽ аңлашыла. 

1.6. Алдан күрү (проактив) режимында муниципаль хезмҽт күрсҽтү очраклары 
һҽм тҽртибе. 

Мҿрҽҗҽгать итүченең ризалыгы (гарызнамҽсе булган очракта) булганда, 
муниципаль хезмҽт Республика порталы ярдҽмендҽ түбҽндҽге очракларда алдан күрү 
(проактив) режимында күрсҽтелҽ: 

территориянең кадастр планында җир кишҽрлегенең урнашу схемасын раслау; 
җир кишҽрлеген бирүне алдан килештерү; 
тҿзелешкҽ рҿхсҽт бирү (алу); 
шҽхси торак тҿзелеше яисҽ бакча йорты объектының планлаштырыла торган 

тҿзелеш турында хҽбҽрнамҽдҽ күрсҽтелгҽн параметрларының билгелҽнгҽн 
параметрларга туры килүе турында һҽм шҽхси торак тҿзелеше яки бакча йорты 
объектын җир кишҽрлегендҽ урнаштыру мҿмкинлеге турында хҽбҽрнамҽ җибҽрү; 

Россия Федерациясе Торак кодексында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ торак бинаны 
торак булмаган бинага яисҽ торак булмаган бинаны торак бинага күчерү 
максатларында яңадан үзгҽртеп кору һҽм (яисҽ) яңадан планлаштыру проектын 
ҽзерлҽгҽннҽн һҽм рҽсмилҽштергҽннҽн соң күпфатирлы йорттагы биналарны яңадан 
үзгҽртеп кору һҽм (яисҽ) яңадан планлаштыру турында актны кабул итү комиссиясе 
тарафыннан рҽсмилҽштерү 

Алдан күрү (проактив) режимында муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе 
Регламент белҽн билгелҽнҽ. 

 
2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү стандарты 

 
2.1. Муниципаль хезмҽт атамасы 

 
Адреслар бирү, аларны үзгҽртү һҽм гамҽлдҽн чыгару. 
 



 

2.2. Җирле үзидарҽнең турыдан-туры муниципаль хезмҽт күрсҽтүче башкарма-боеру 
органы исеме 

 
Татарстан Республикасы муниципаль районның _________________ башкарма 

комитеты    
 

2.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе тасвирламасы 
 
2.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булып түбҽндҽгелҽр тора: 
1) адрес бирелҽ торган объектка адрес бирү яки аны гамҽлдҽн чыгару турында 

карар (1 нче кушымта); 
2) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар                           (2 нче 

кушымта). 
2.3.2. Адрес бирелҽ торган объектка  яңа адрес бирелгҽн очракта, адрес бирелҽ 

торган объектның адресын гамҽлдҽн чыгару турында карар бу адрес бирелҽ торган 
объектка яңа адрес бирү турындагы карар белҽн берлҽштерелергҽ мҿмкин. 

2.3.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе  «Электрон имза турында»  2011 
елның 6 апрелендҽге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 63-ФЗ номерлы 
Федераль закон) нигезендҽ Башкарма комитетының вазыйфаи затының (яки Башкарма 
комитетның) кҿчҽйтелгҽн квалификацияле имзасы куелган электрон документ 
рҽвешендҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ Республика порталының шҽхси кабинетына җибҽрелҽ. 

2.3.4. Муниципаль хезмҽте күрсҽтү нҽтиҗҽсе, мҿрҽҗҽгать итүченең сайлавы 
буенча, Башкарма комитет тарафыннан җибҽрелгҽн электрон документның кҽгазьгҽ 
чыгартып алынган, КФҮ мҿһере һҽм КФҮ хезмҽткҽре имзасы белҽн расланган нҿсхҽсе 
рҽвешендҽ КФҮтҽ алынырга мҿмкин. 

2.3.5. Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен электрон 
документ яисҽ кҽгазьдҽ электрон документның нҿсхҽсе рҽвешендҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү нҽтиҗҽсенең гамҽлдҽ булу вакыты дҽвамында алырга хокуклы. 

 
2.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакыты, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 

катнашучы оешмаларга мҿрҽҗҽгать итү зарурлыгын исҽпкҽ алып, Россия Федерациясе 
законнарында туктатып тору мҿмкинлеге каралган очракта, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүне туктатып тору вакыты, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булып торучы 
документларны бирү (җибҽрү) вакыты 

 
2.4.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакыты - 8 эш кҿненнҽн дҽ артык түгел. 
Алдан күрү (проактив) режимында муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ - 

Регламентның 1.6 пунктында күрсҽтелгҽн дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтелгҽннҽн соң 3 эш кҿне. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакыты гаризаны теркҽгҽннҽн кҿннҽн исҽплҽнҽ 
башлый. 

2.4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын туктатып тору каралмаган. 
2.4.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган электрон документ 

формасындагы документны җибҽрү муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен 
рҽсмилҽштерү һҽм теркҽү кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

 
2.5. Законнар яки башка норматив хокукый актлар нигезендҽ муниципаль хезмҽтне, 
шулай ук муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽк булган хезмҽтлҽрне күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле, гариза бирүче тарафыннан тапшырылырга тиешле документларның тулы 

исемлеге, гариза бирүченең аларны алу ысуллары, шул исҽптҽн электрон формада алу 
ысуллары, аларны күрсҽтү тҽртибе 

 



 

2.5.1.  Муниципаль хезмҽтне алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгатьнең 
категориясенҽ һҽм нигезенҽ бҽйсез рҽвештҽ түбҽндҽге документларны тапшыра: 

1) шҽхесне раслаучы документ (КФҮкҽ мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ бирелҽ); 
2) гариза: 
- КФҮкҽ мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ кҽгазьдҽ документ формасында (3 нче кушымта); 
- «Интернет»мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге Республика порталы, 

Федераль мҽгълүмати адреслы система порталы ярдҽмендҽ мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, 
Регламентның 2.5.4 пункты талҽплҽре нигезендҽ имзаланган электрон формада 
(тиешле мҽгълүматларны гаризаның электрон формасына кертү юлы белҽн тутырыла).  

Гамҽлдҽге адресация объектын яки объектларын үзгҽртеп кору нҽтиҗҽсендҽ 2 
яки аннан күбрҽк адресация объекты барлыкка килгҽн очракта, бер үк вакытта 
барлыкка килҽ торган барлык адресация объектларына муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
турында бер гариза тапшырыла; 

3) мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле муниципаль хезмҽт күрсҽтүне сорап мҿрҽҗҽгать 
иткҽндҽ, мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен раслаучы документ (физик 
затларның законлы вҽкиллҽреннҽн тыш). 

4) Күчемсез милекнең бердҽм дҽүлҽт реестрында теркҽлмҽгҽн адресация 
объектларына хокук билгели торган документлар; 

5) «Кадастр эшчҽнлеге турында» 2007 елның 24 июлендҽге 221-ФЗ номерлы 
Федераль законның 35 статьясында яки 42.3 статьясында каралган, аның нигезендҽ 
адресация объекты булган тиешле күчемсез милек объектына карата кадастр эшлҽрен 
яки комплекслы кадастр эшлҽрен башкару гамҽлгҽ ашырыла торган документ ( 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза кадастр инженеры тарафыннан бирелгҽн 
очракта). 

2.5.2. Муниципаль хезмҽтне алдан күрү (проактив) режимында Республика 
адресы ярдҽмендҽ күрсҽтү очрагында: 

мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт алуга ризалыгы (гарызнамҽсе). 
Башка документларны бирү талҽп ителми. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 

кирҽкле документлар һҽм белешмҽлҽр Башкарма комитет тарафыннан дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат 
системасын кулланып, мҿстҽкыйль алына. 

2.5.3. Гариза һҽм аңа беркетеп бирелҽ торган документлар мҿрҽҗҽгать итүче 
тарафыннан түбҽндҽге ысулларның берсен кулланып тапшырылырга (җибҽрелергҽ) 
мҿмкин: 

1) КФҮ аша кҽгазь чыганакта һҽм Регламентның 2.5.4 пункты талҽплҽре 
нигезендҽ имзаланган (расланган) электрон документлар рҽвешендҽ; 

2) Республика порталы аша электрон формада.  
2.5.4. Физик затлар һҽм шҽхси эшкуарлар гариза һҽм кирҽкле документларны 

Республика порталы ярдҽмендҽ җибҽргҽндҽ гаризаны гади электрон имза белҽн 
имзалыйлар. 

Гади электрон имза алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итүчегҽ БИАСта (ЕСИАда) теркҽлү 
(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук исҽпкҽ алуны расларга кирҽк.  

Россия Федерациясе территориясендҽ теркҽлгҽн юридик затлар һҽм юридик 
затлар вҽкиллҽре Республика порталы ярдҽмендҽ гариза һҽм кирҽкле документлар 
җибҽргҽндҽ, гаризаны кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имза белҽн имзалыйлар. 

Регламентның 2.5.1 пунктының 3, 4 пунктчаларында күрсҽтелгҽн 
документларны Республика порталы аша тапшырганда, мҿрҽҗҽгать итүче 
документларның электрон үрнҽклҽрен яисҽ «Электрон имза турында» 2011 елның 6 
апрелендҽге 63-ФЗ номерлы Федераль закон талҽплҽренҽ туры китереп, ҽлеге 
документларны тҿзүгҽ һҽм имзалауга вҽкалҽтле затлар, шул исҽптҽн нотариуслар 
тарафыннан кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган 
документларны электрон формада тапшыра.   



 

2.5.5. Мҿрҽҗҽгать итүчедҽн түбҽндҽгелҽрне талҽп итү тыела: 
1) муниципаль хезмҽт күрсҽтү белҽн бҽйле рҽвештҽ барлыкка килҽ торган 

мҿнҽсҽбҽтлҽрне җайга сала торган норматив хокукый актларда аларны тапшыру яисҽ 
гамҽллҽрне башкару каралмаган документларны һҽм мҽгълүматны бирү, гамҽллҽр 
башкару; 

2) гамҽллҽр, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле һҽм башка 
дҽүлҽт органнарына, җирле үзидарҽ органнарына, оешмаларга мҿрҽҗҽгать итү белҽн 
бҽйле булган һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле булган килештерүлҽрне 
башкару,  210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 ҿлешендҽ 
күрсҽтелгҽн исемлеккҽ кертелгҽн хезмҽтлҽрне күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелҽ торган 
хезмҽт күрсҽтүлҽрдҽн, документлар һҽм мҽгълүмат алудан тыш (кирҽкле һҽм мҽҗбүри 
хезмҽтлҽр);   

3) түбҽндҽге очраклардан тыш, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 
документларны кабул итүдҽн яки муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн беренчел баш тарткан 
вакытта документларның булмавы һҽм (яисҽ) дҿрес түгеллеге турында хҽбҽр 
ителмҽгҽн документлар яисҽ мҽгълүмат бирүне: 

а) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гаризаны беренче тапкыр биргҽннҽн соң 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ кагылышлы норматив хокукый актларның талҽплҽрен 
үзгҽрүе; 

б)   муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гаризада һҽм мҿрҽҗҽгать итүче 
тарафыннан муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 
яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн беренчел баш тартканнан соң бирелгҽн һҽм элек 
бирелгҽн документлар комплектына кертелмҽгҽн документларда хаталар булу; 

в) документларның гамҽлдҽ булу вакыты тҽмамлану яки муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн  яисҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүдҽн беренчел баш тартканнан соң мҽгълүматның үзгҽрүе; 

г) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн яисҽ 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн беренчел баш тарткан очракта, Башкарма комитетның 
вазыйфаи затының, КФҮ хезмҽткҽренең хаталы яки хокукка каршы гамҽллҽре (гамҽл 
кылмавы) фактын (билгелҽрен) ачыклау, бу хакта муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документларны кабул итүдҽн беренчел баш тарткан очракта Башкарма 
комитет җитҽкчесе имзасы белҽн язма рҽвештҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ хҽбҽр ителҽ, 
шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу үтенҽлҽр; 

4) кҽгазь чыганактагы электрон үрнҽклҽре 210-ФЗ номерлы Федераль законның 
16 статьясындагы 1 ҿлешенең 7.2 пункты нигезендҽ расланган документларны һҽм 
мҽгълүматны кҽгазьдҽ тапшыру, мондый документларга тамгалар кую яисҽ аларны алу 
дҽүлҽт яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең кирҽкле шарты булып торган очраклардан 
һҽм федераль законнарда билгелҽнгҽн башка очраклардан тыш. 

 
2.6. Дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм дҽүлҽт органнары яисҽ җирле 
үзидарҽ органнары ведомство буйсынуында булган оешмалар карамагындагы һҽм 

мҿрҽҗҽгать итүче тапшырырга хокуклы муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен норматив 
хокукый актлар нигезендҽ кирҽкле документларның тулы исемлеге, шулай ук 

мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исҽптҽн электрон формада, 
аларны тапшыру тҽртибе; ҽлеге документлар алар карамагында булган дҽүлҽт органы, 

җирле үзидарҽ органы яки оешма 
 
2.6.1. Ведомствоара хезмҽттҽшлек кысаларында түбҽндҽгелҽр алына: 
11) юридик зат мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта Федераль салым хезмҽтеннҽн Юридик 

затларның бердҽм дҽүлҽт реестрыннан белешмҽлҽр соратыла;   
12) шҽхси эшкуар мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта, Федераль салым хезмҽтеннҽн 

Шҽхси эшкуарларның бердҽм дҽүлҽт реестрыннан белешмҽлҽр соратып алына; 



 

13) Күчемсез милекнең бердҽм дҽүлҽт реестрыннан белешмҽлҽр (күчемсез 
милек объектының тҿп характеристикалары һҽм теркҽлгҽн хокуклары турында 
белешмҽлҽр һҽм (яисҽ) адресация объекты буенча соратып алына торган белешмҽлҽр 
һҽм (яисҽ) адресация объекты турында белешмҽлҽр Күчемсез милекнең бердҽм 
дҽүлҽт реестрында булмавы турында белешмҽлҽр) - Дҽүлҽт теркҽве, кадастр һҽм 
картография федераль хезмҽте (Росреестр); 

14) адресация объектының кадастр планында яки тиешле территориянең 
кадастр картасында урнашу схемасы (җир кишҽрлегенҽ адрес бирелгҽн очракта) - 
Башкарма комитет; 

15) адрес бирелҽ торган объектны тҿзүгҽ рҿхсҽт (тҿзелүче адрес бирелҽ торган 
объектларга адрес бирү ҿчен) һҽм (яки) адрес бирелҽ торган объектны файдалануга 
тапшыруга рҿхсҽт (файдалануга тапшырылган адрес бирелҽ торган объектларга адрес 
бирү ҿчен) - Башкарма комитет; 

16) 3) җирле үзидарҽ органының торак бинаны торак булмаган бинага яки торак 
булмаган бинаны торак бинага күчерү турында карары (торак бинаны торак булмаган 
бинага яки торак булмаган бинаны торак бинага күчерү  нҽтиҗҽсендҽ бинага адрес 
бирелгҽн очракта); 

17) бер һҽм аннан да күбрҽк яңа адрес бирү объектлары барлыкка килүгҽ 
китергҽн бинаны үзгҽртеп корганда һҽм (яки) яңадан планлаштырганда кабул итү 
комиссиясенең бинаны үзгҽртеп кору (яңадан планлаштыру) турында акты (бер яки 
аннан да күбрҽк яңа адрес бирү объектлары барлыкка килгҽн адрес бирү объектларын 
(биналарны) үзгҽртеп корган очракта) - Башкарма комитет 

18) муниципаль мҿлкҽтне, Күчемсез милекнең бердҽм дҽүлҽт реестрында 
теркҽлергҽ тиеш булмаган җир кишҽрлеген бирү турында шартнамҽ хакында 
белешмҽлҽр – Башкарма комитет; 

19) мҿрҽҗҽгать итүченең законлы вҽкиле мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта, мҿрҽҗҽгать 
итүченең законлы вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен раслый торган документ (Россия 
Федерациясе Граждан хҽле актларын теркҽү органнары тарафыннан бирелгҽн туу 
турында таныклык яки Россия Федерациясе законнары нигезендҽ опека һҽм 
попечительлек органнары тарафыннан бирелгҽн документ ҿлешендҽ) - Граждан хҽле 
актларын теркҽүнең бердҽм дҽүлҽт реестры яисҽ Социаль тҽэмин итүнең Бердҽм 
дҽүлҽт мҽгълүмат системасы; 

20) ышаныч кҽгазен бирү һҽм аның эчтҽлеге турында белешмҽлҽр - 
нотариатның бердҽм мҽгълүмат системасы. 

2.6.2. Мҿрҽҗҽгать итүче Регламентның 2.6.1 пунктындагы                                1 – 9 
пунктчаларында күрсҽтелгҽн документларны (белешмҽлҽрне) гаризаларны Республика 
порталы аша тапшырганда мондый документларны тҿзүгҽ һҽм имзалауга вҽкалҽтле 
затларның кҿчҽйтелгҽн квалификацияле имзасы белҽн таныкланган электрон 
документлар формасында яисҽ КФҮкҽ кҽгазьдҽ бирергҽ хокуклы.   

2.6.3. Муниципаль хезмҽтне Республика порталы ярдҽмендҽ алдан күрү 
(проактив) режимында күрсҽтү очрагында Регламентның 2.6.1 пунктында каралган, 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган 
мҽгълүмат системасында булган һҽм Регламентның             1.6 пунктында күрсҽтелгҽн 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽткҽндҽ алынган белешмҽлҽр кулланыла. 

2.6.4. Күрсҽтелгҽн дҽүлҽт хакимияте органнары, Башкарма комитетның структур 
бүлекчҽлҽре тарафыннан документларны һҽм белешмҽлҽрне тапшырмау (вакытында 
тапшырмау) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигез була алмый. 

2.6.5. Күрсҽтелгҽн органнарның соратылган һҽм алар карамагында булган 
документларны яисҽ белешмҽлҽрне тапшырмаган (вакытында тапшырмаган) 
вазыйфаи заты һҽм (яисҽ) хезмҽткҽре Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 
административ, дисциплинар яисҽ башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 



 

2.6.6. Мҿрҽҗҽгать итүчедҽн дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм 
дҽүлҽт органнары яки җирле үзидарҽ органнары ведомство буйсынуында булган 
оешмалар карамагындагы документларны, белешмҽлҽрне, шул исҽптҽн мҿрҽҗҽгать 
итүче тарафыннан муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен түлҽү кертелүне раслый торган 
белешмҽлҽрне талҽп итү тыела.  

Мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм 
дҽүлҽт органнары яки җирле үзидарҽ органнары ведомство буйсынуында булган 
оешмалар карамагындагы белешмҽлҽрне үз эченҽ алган документларны тапшырмау 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигез булып 
тормый. 

 
2.7.   Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 

ҿчен нигезлҽрнең тулы исемлеге     
(документларны асылы буенча карамыйча кире кайтару) 

 
2.7.1.   Документлар кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигез булып түбҽндҽгелҽр 

тора:   
9) Регламентның 2.5.1 пункты нигезендҽ мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан 

мҿстҽкыйль рҽвештҽ бирелергҽ тиешле документларны тапшырмау яисҽ каршылыклы 
белешмҽлҽр булган документларны тапшыру; 

10) ведомствоара мҽгълүмати хезмҽттҽшлек кысаларында соратып алынган 
законлы вҽкиллҽр турында белешмҽлҽр расланмау, гариза (гарызнамҽ) мҿрҽҗҽгать 
итүче исеменнҽн гариза (гарызнамҽ) бирүгҽ вҽкалҽте булмаган зат тарафыннан 
бирелү; 

11) документларны тиешле булмаган органга тапшыру; 
12) дҿрес булмаган һҽм (яисҽ) каршылыклы белешмҽлҽр, алдан сҿйлҽшенмҽгҽн 

тҿзҽтмҽлҽр, аларның эчтҽлеген  бертҿрле генҽ аңларга мҿмкинлек бирми торган җитди 
бозулар булган документлар, үз кҿчен югалткан документлар тапшыру; 

13) муниципаль хезмҽт күрсҽтүне сорап, Регламент нигезендҽ муниципаль 
хезмҽттҽн файдаланучы булмаган зат  мҿрҽҗҽгать итү; 

14) гаризаның электрон формасында мҽҗбүри кырларны дҿрес тутырмау, 
электрон формада һҽм тапшырылган документларда каршылыклы белешмҽлҽр булу; 

15) электрон формадагы гариза (гарызнамҽ) һҽм башка документлар электрон 
имза кулланып, гамҽлдҽге законнарны бозып имзаланган; 

16) электрон документлар аларны тапшыру форматларына куелган талҽплҽргҽ 
туры килми һҽм (яисҽ) укылмыйлар. 

2.7.2. Муниципаль хезмҽтне Республика порталы ярдҽмендҽ алдан күрү 
(проактив) режимында күрсҽтү очрагында, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 
документларны кабул итүдҽн баш тарту каралмаган. 

2.7.3. Муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту ҿчен нигезлҽр исемлеге тҿгҽл булып тора. 

2.7.4. Гаризаны һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны 
кабул итүдҽн баш тарту турында карар мҿрҽҗҽгать итүчене кабул итү вакытында да, 
гаризаны теркҽгҽн кҿннҽн алып 7 эш кҿненнҽн артмаган вакыт эчендҽ Башкарма 
комитетның җаваплы вазыйфаи заты, ведомствоара мҽгълүмати хезмҽттҽшлектҽн 
файдаланып, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны 
(белешмҽлҽрне) алганнан соң да кабул ителергҽ мҿмкин.   

2.7.5. Муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту турында карар, баш тарту сҽбҽплҽрен күрсҽтеп, регламентка  4 нче кушымтада 
билгелҽнгҽн форма нигезендҽ рҽсмилҽштерелҽ, Башкарма комитетның вҽкалҽтле 
вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан билгелҽнгҽн тҽртиптҽ кҿчҽйтелгҽн 
квалификацияле электрон имза белҽн имзалана һҽм мҿрҽҗҽгать итүчегҽ  Республика 



 

порталында шҽхси кабинетына һҽм (яки) КФҮкҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту турында карар кабул ителгҽн кҿнне 
җибҽрелҽ. 

2.7.6. Гариза һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар Бердҽм 
порталда бастырылган муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытлары һҽм тҽртибе турындагы 
мҽгълүмат нигезендҽ бирелгҽн очракта, гаризаны һҽм башка документларны кабул 
итүдҽн баш тарту тыела.   

 
2.8. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору яки муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн 

баш тарту ҿчен нигезлҽрнең тулы исемлеге 
 
2.8.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору ҿчен нигезлҽр каралмаган. 
2.8.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр исемлеге: 
1) адрес бирелҽ торган объектка адрес бирү турында гариза белҽн 

Регламентның 1.2 пунктында күрсҽтелмҽгҽн зат мҿрҽҗҽгать итү; 
2) ведомствоара гарызнамҽгҽ җавап адрес бирелҽ торган объектка адрес бирү 

яки аның адресын гамҽлдҽн чыгару ҿчен кирҽкле документның һҽм (яки) мҽгълүматның 
булмавын раславы һҽм тиешле документ мҿрҽҗҽгать итүче (мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле) 
тарафыннан үз инициативасы буенча тапшырылмавы; 

3) адрес бирелҽ торган объектка адрес бирү яисҽ аның адресын гамҽлдҽн 
чыгару ҿчен аларны тапшыру бурычы гариза бирүчегҽ (мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиленҽ) 
йҿклҽнгҽн документларның Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн тҽртипне 
бозып бирелүе; 

4) Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең 2014 елның 19 ноябрендҽге 1221 номерлы 
карары белҽн расланган Адреслар бирү, аларны үзгҽртү һҽм гамҽлдҽн чыгару 
кагыйдҽлҽренең 5, 8 - 11 һҽм 14 - 18 пунктларында күрсҽтелгҽн адрес бирелҽ торган 
объектка адрес бирү яисҽ аның адресын гамҽлдҽн чыгару ҿчен очраклар һҽм шартлар 
юк; 

5) мҿрҽҗҽгать итүче инициативасы буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында 
гаризаны кире алу. 

2.8.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр исемлеге тҿгҽл 
булып тора. 

2.8.5. . Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар, баш тарту 
сҽбҽплҽрен күрсҽтеп, Регламентка 2 нче кушымтада билгелҽнгҽн форма нигезендҽ 
рҽсмилҽштерелҽ, Башкарма комитетның вҽкалҽтле вазыйфаи заты (Башкарма 
комитет) тарафыннан билгелҽнгҽн тҽртиптҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон 
имза белҽн имзалана һҽм мҿрҽҗҽгать итүчегҽ  Республика порталында шҽхси 
кабинетына һҽм (яки) КФҮкҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар 
кабул ителгҽн кҿнне җибҽрелҽ. 

2.8.6.   Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза Бердҽм порталда 
бастырылган муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытлары һҽм тҽртибе турындагы 
мҽгълүмат нигезендҽ бирелгҽн очракта, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту 
тыела.   

 
2.9. Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽн ҿчен алына торган дҽүлҽт пошлинасы яки башка 

тҿрле түлҽү алу тҽртибе, күлҽме һҽм нигезлҽре 
 
Муниципаль хезмҽт түлҽүсез нигездҽ күрсҽтелҽ. 
 

2.10. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽр 
исемлеге, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы оешмалар 

тарафыннан бирелҽ торган документ (документлар) турында мҽгълүмат 



 

 
Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп ителми. 
 

2.11. Мондый түлҽүнең күлҽмен исҽплҽү методикасы турында мҽгълүматны да кертеп, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽр ҿчен түлҽү 

алу тҽртибе, күлҽме һҽм нигезлҽре 
 
 

 
Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп ителми. 
 

2.12. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнаша 
торган оешма тарафыннан күрсҽтелҽ торган хезмҽттҽн файдалану турында гарызнамҽ 

биргҽндҽ һҽм мондый хезмҽтлҽр күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда чиратта кҿтүнең 
максималь вакыты 

 
2.12.1. Муниципаль хезмҽт алуга гариза биргҽндҽ кҿтү вакыты - 15 минуттан да 

артык түгел. 
2.12.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда чиратта кҿтүнең 

максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 
 

2.13. Мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүдҽ катнаша торган оешма тарафыннан күрсҽтелҽ торган хезмҽттҽн файдалану 
турында гарызнамҽсен, шул исҽптҽн электрон формада, теркҽү вакыты һҽм тҽртибе 

 
2.13.1. КФҮкҽ шҽхси мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ гариза биргҽн кҿнне мҿрҽҗҽгать 

итүчегҽ КФҮнең АМСнан (АИС МФЦ) гаризаның җибҽрелүен раслый торган теркҽлү 
номеры һҽм гариза бирү датасы белҽн раслау кҽгазе (расписка) бирелҽ.   

2.13.2. Гаризаны Республика порталы ярдҽмендҽ җибҽргҽндҽ, гариза биргҽн 
кҿнне мҿрҽҗҽгать итүче Республика порталының шҽхси кабинетында һҽм электрон 
почта аша гаризаның теркҽлү номеры һҽм бирү датасы күрсҽтелгҽн гаризаның 
җибҽрелүен раслый торган хҽбҽрнамҽ ала. 

 
2.14. Муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ торган бүлмҽлҽргҽ, кҿтү залына, муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү турында гарызнамҽлҽр тутыру урыннарына, аларны тутыру үрнҽклҽре 
һҽм һҽр муниципаль хезмҽтне күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар исемлеге булган 

мҽгълүмат стендларына, мондый хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында визуаль, текстлы 
һҽм мультимедияле мҽгълүматны урнаштыруга һҽм рҽсмилҽштерүгҽ, шул исҽптҽн 

инвалидларны социаль яклау турында федераль законнар һҽм Татарстан 
Республикасы законнары нигезендҽ күрсҽтелгҽн объектларга инвалидлар ҿчен керү 

мҿмкинлеген тҽэмин итүгҽ карата талҽплҽр 
 

2.14.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү янгынга каршы система һҽм янгын сүндерү 
системасы белҽн җиһазландырылган биналарда һҽм бүлмҽлҽрдҽ башкарыла.   

Мҿрҽҗҽгать итүчелҽрне кабул итү урыннары документларны рҽсмилҽштерү ҿчен 
кирҽкле мебель, мҽгълүмат стендлары белҽн җиһазландырыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмҽт күрсҽтү урынына тоткарлыксыз керү 
мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ (бинага уңайлы керү-чыгу һҽм аның эчендҽ хҽрҽкҽт итү). 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында визуаль, текстлы һҽм мультимедиа 
мҽгълүматы мҿрҽҗҽгать итүчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул исҽптҽн 
инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып урнаштырыла. 



 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары 
нигезендҽ, муниципаль хезмҽт күрсҽтү урынына тоткарлыксыз керҽ алу максатларында 
түбҽндҽгелҽр тҽэмин ителҽ: 

1) күрү һҽм мҿстҽкыйль хҽрҽкҽт функциясендҽ тотрыклы тайпылышлары булган 
инвалидларны озатып йҿрү һҽм аларга ярдҽм итү; 

2) транспорт чарасына утырту һҽм аннан тҿшерү мҿмкинлеге, шул исҽптҽн 
кресло-коляска кулланып; 

3) чиклҽнгҽн тормыш эшчҽнлеген исҽпкҽ алып, инвалидларның хезмҽт күрсҽтүгҽ 
тоткарлыксыз үтеп керүен тҽэмин итү ҿчен җиһазларны һҽм мҽгълүмат чыганакларын 
тиешенчҽ урнаштыру; 

4) инвалидларга кирҽкле тавышлы һҽм күреп кабул ителҽ торган мҽгълүматны, 
шулай ук язуларны, билгелҽрне һҽм башка текстлы һҽм график мҽгълүматны 
рельефлы-нокталы Брайль шрифты белҽн башкарылган билгелҽр ярдҽмендҽ 
кабатлау; 

5) сурдотҽрҗемҽче һҽм тифлосурдотҽрҗемҽче кертүгҽ рҿхсҽт;   
6) этне махсус укытуны раслый торган һҽм «Озата йҿрүче этнең махсус 

ҿйрҽтелгҽн булуын раслаучы документ формасын һҽм аны бирү тҽртибен раслау 
турында» 2015 елның 22 июнендҽге 386н номерлы Россия Федерациясе Хезмҽт һҽм 
социаль яклау министрлыгы боерыгы белҽн билгелҽнгҽн формада һҽм тҽртиптҽ 
бирелгҽн документ булганда, озата йҿрүче этне кертүгҽ рҿхсҽт; 

2.14.3. Инвалидларның муниципаль хезмҽт күрсҽтү гамҽлгҽ ашырыла торган 
объектлардан һҽм Регламентның 2.14.2. пунктындагы 1 - 4 пунктчаларында 
күрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ кулланыла торган чаралардан файдалана 
алуын тҽэмин итү ҿлешендҽ талҽплҽр 2016 елның  1 июленнҽн соң файдалануга 
тапшырылган яисҽ модернизация узган объектларга һҽм чараларга карата кулланыла.  

 
2.15. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн һҽркем файдалана алырлык булуы һҽм сыйфаты 
күрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн гариза бирүченең вазыйфаи затлар белҽн аралашу саны 

һҽм аларның дҽвамлылыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында 
мҽгълүмат алу мҿмкинлеге, шул исҽптҽн мҽгълүмат-коммуникация технологиялҽрен 

кулланып, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгендҽ, 
мҿрҽҗҽгать итүченең сайлап алу буенча (экстерриториаль принцип) җирле үзидарҽ 
башкарма комитеты органының телҽсҽ кайсы территориаль бүлекчҽсендҽ 210 –ФЗ 
номерлы Федераль законның 15.1 статьясында каралган  дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтү үзҽклҽрендҽ берничҽ дҽүлҽт һҽм (яисҽ) муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтү турында турында гарызнамҽ җибҽрү юлы белҽн (комплекслы гарызнамҽ) 

муниципаль хезмҽт алу мҿмкинлеге булу яисҽ булмау (шул исҽптҽн тулы күлҽмдҽ) 
 

2.15.1. Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу күрсҽткечлҽренҽ 
түбҽндҽгелҽр керҽ: 

5) документларны кабул итү һҽм бирү алып барыла торган бинаның җҽмҽгать 
транспортына якын зонада урнашуы; 

6) белгечлҽрнең, шулай ук гариза бирүчелҽрдҽн документлар кабул итҽ торган 
бүлмҽлҽрнең җитҽрлек санда булуы; 

7) мҽгълүмат стендларында, муниципаль районның рҽсми сайтында, Бердҽм 
порталда, Республика порталында муниципаль хезмҽт күрсҽтү ысуллары, тҽртибе һҽм 
вакытлары турында тулы мҽгълүмат булуы; 

8) инвалидларга хезмҽтлҽрдҽн башкалар белҽн бер дҽрҽҗҽдҽ файдаланырга 
комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдҽм итү. 

2.15.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең сыйфат күрсҽткечлҽре булып 
түбҽндҽгелҽр тора:  

1) документларны кабул итү һҽм карау вакытларын үтҽү;   



 

2) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу вакытын үтҽү;   
3) Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽре тарафыннан Регламентны бозуга карата 

нигезле шикаятьлҽр булмау.   
4) мҿрҽҗҽгать итүченең вазыйфаи затлар белҽн үзара аралашу саны 

(консультациялҽрне исҽпкҽ алмыйча):     
4.1) мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтелгҽндҽ КФҮ хезмҽткҽрлҽре 

белҽн аралашуы гаризаны һҽм барлык кирҽкле документларны биргҽндҽ бер тапкыр 
гамҽлгҽ ашырыла; 

4.2) КФҮтҽ электрон документның кҽгазьдҽ нҿсхҽсе формасында муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алу кирҽк булган очракта бер тапкыр.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ мҿрҽҗҽгать итүченең вазыйфаи затлары белҽн 
бер аралашу дҽвамлылыгы 15 минуттан артмый.  

Мҿрҽҗҽгать итүче күчмҽ радиотелефон элемтҽсе җайланмалары ярдҽмендҽ 
Бердҽм порталны, Республика порталын, терминал җайланмаларын кулланып, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең сыйфатын бҽялҽргҽ хокуклы.       

2.15.3. Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышы турында 
мҽгълүматны Бердҽм порталда яисҽ Республика порталында шҽхси кабинетта, КФҮдҽ 
алырга мҿмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҿрҽҗҽгать итүченең яшҽү урынына яисҽ 
экстерриториаль принцип буенча фактта яшҽү (булу) урынына бҽйсез рҽвештҽ сайлау 
буенча телҽсҽ кайсы КФҮтҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽтне комплекслы гарызнамҽ составында 
алырга хокуклы.   

 
2.16. Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн экстерриториаль принцип буенча муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүнең үзенчҽлеклҽрен  (ҽгҽр муниципаль хезмҽт 
экстерриториаль  принцип буенча бирелсҽ) һҽм электрон формада муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ ала торган талҽплҽр 
 

2.16.1. Муниципаль хезмҽт электрон формада күрсҽтелгҽндҽ, гариза бирүче 
түбҽндҽгелҽргҽ хокуклы: 

а) Бердҽм порталда һҽм Республика Порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм вакытлары турында мҽгълүмат алырга; 

б) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле башка документлар, шул исҽптҽн Бердҽм порталны, Республика порталын 
кулланып, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 ҿлешенең 7.2 
пункты нигезендҽ электрон үрнҽклҽре расланган документларны һҽм мҽгълүматны 
бирергҽ; 

в) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында электрон формада бирелгҽн гаризаларны 
үтҽү барышы турында мҽгълүматлар алырга; 

г) Республика порталы ярдҽмендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең сыйфатын 
бҽялҽргҽ; 

д) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен электрон документ формасында 
алырга; 

е) Башкарма комитет, шулай ук аның вазыйфаи затларының, муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең карарына һҽм гамҽленҽ (гамҽл кылмавына) Республика порталы, 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүче органнар, аларның вазыйфаи затлары, 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽткҽрлҽр тарафыннан дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽткҽндҽ карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) судка кадҽр (судтан 
тыш) шикаять белдерү процессын тҽэмин итҽ торган федераль дҽүлҽт мҽгълүмат 
системасы порталы ярдҽмендҽ шикаять бирергҽ; 



 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру, гаризаны нинди дҽ булса башка формада 
ҿстҽмҽ бирү зарурлыгыннан башка, Бердҽм порталда, Республика порталында 
гаризаның электрон формасын тутыру юлы белҽн башкарыла. 

2.16.3. Мҿрҽҗҽгать итүчелҽрнең кабул итүгҽ язылуы (алга таба - язылу) 
Республика порталы, КФҮнең контакт-үзҽге телефоны аша гамҽлгҽ ашырыла. 

Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ күпфункцияле үзҽкнең кабул итү графигында билгелҽнгҽн 
чиклҽрдҽ кабул итү ҿчен буш булган телҽсҽ нинди датага һҽм вакытка  язылу 
мҿмкинлеге бирелҽ.     

Билгелҽнгҽн датага язылу бу дата башланганчы бер тҽүлек кала тҽмамлана. 
Республика порталы ярдҽмендҽ алдан язылуны гамҽлгҽ ашыру ҿчен мҿрҽҗҽгать 

итүчегҽ соратып алына торган мҽгълүматларны, шул исҽптҽн түбҽндҽгелҽрне 
күрсҽтергҽ кирҽк: 

фамилиясе, исеме, атасының исеме (булганда); 
телефон номеры;   
электрон почта адресы (телҽге буенча); 
үзе телҽгҽн дата һҽм кабул итү вакыты.   
Алдан язылу вакытында мҿрҽҗҽгать итүче хҽбҽр иткҽн мҽгълүматларның шҽхси 

кабул итү вакытында мҿрҽҗҽгать итүче биргҽн документларга туры килмҽве 
очрагында, алдан язылу гамҽлдҽн чыгарыла.   

Алдан язылуны гамҽлгҽ ашырганда мҿрҽҗҽгать итүчегҽ раслау талоны чыгартып 
алу мҿмкинлеге бирелҽ. Мҿрҽҗҽгать итүче электрон почта адресын хҽбҽр иткҽн 
очракта, күрсҽтелгҽн адреска шулай ук кабул итү датасы, вакыты һҽм урыны 
күрсҽтелгҽн алдан язылуны раслау турында мҽгълүмат җибҽрелҽ. 

Алдан язылуны гамҽлгҽ ашырганда мҿрҽҗҽгать итүчегҽ кабул итүнең 
билгелҽнгҽн вакытыннан соң 15 минут үткҽннҽн соң килмҽгҽн очракта, алдан язылу 
гамҽлдҽн чыгарылуы турында хҽбҽр ителҽ.      

Мҿрҽҗҽгать итүче телҽсҽ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы.   
Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендҽ идентификация һҽм 

аутентификация үтүдҽн тыш, мҿрҽҗҽгать итүчедҽн башка гамҽллҽр кылуны, кабул итү 
максатын күрсҽтүне, шулай ук кабул итү ҿчен вакыт интервалының озынлыгын исҽплҽү 
ҿчен кирҽкле белешмҽлҽрне бирүне талҽп итү тыела.   

 
3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм башкару вакытлары, 

аларны үтҽү тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн административ процедураларны 
электрон формада башкару үзенчҽлеклҽре 

 
3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ гамҽллҽр эзлеклелеге тасвирламасы. 
 
3.1.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү түбҽндҽге процедураларны үз эченҽ ала:   
1) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ консультация бирү; 
2) мҿрҽҗҽгать итүче тапшырган документлар комплектын кабул итү һҽм карау; 
3) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

гарызнамҽлҽр җибҽрү;  
4) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү;  
5) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү (җибҽрү). 
 

3.2. Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ консультациялҽр бирү 
 
3.2.1. Административ процедураны үтҽү башланганчы мҿрҽҗҽгать итүченең 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле мҽсьҽлҽлҽр буенча мҿрҽҗҽгате нигез була.  
Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) 

булып түбҽндҽгелҽр тора:  



 

- күпфункцияле үзҽккҽ мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ - КФҮ хезмҽткҽре;  
- мҿрҽҗҽгать итүче Башкарма комитетка мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ - ________ 

/вазыйфаи зат турында белешмҽлҽр күрсҽтелҽ/ (алга таба – консультация бирү ҿчен 
җаваплы вазыйфаи зат). 

3.2.2. Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында 
консультациялҽр алу ҿчен КФҮгҽ шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон почта аша 
мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

КФҮ хезмҽткҽре мҿрҽҗҽгать итүчегҽ бирелҽ торган документларның составы, 
формасы һҽм муниципаль хезмҽт алу ҿчен башка мҽсьҽлҽлҽр буенча консультациялҽр 
бирҽ.    

Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында мҽгълүматны 
ирекле файдаланудагы КФҮ сайтыннан (http://mfc16.tatarstan.ru) ала ала.   

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿндҽ гамҽлгҽ ашырыла.   

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
тапшырыла торган документларның составы, формасы һҽм муниципаль хезмҽт алу 
ҿчен кирҽкле башка мҽсьҽлҽлҽр буенча бирелгҽн консультациялҽр.   

3.2.3. Мҿрҽҗҽгать итүче Башкарма комитетка телефон һҽм электрон почта аша 
мҿрҽҗҽгать итҽргҽ, шулай ук Республика порталында, Башкарма комитет сайтында 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм вакытлары, шул исҽптҽн составы, тапшырыла 
торган документлар формасы һҽм муниципаль хезмҽт алу ҿчен башка мҽсьҽлҽлҽр 
буенча консультация алырга хокуклы. 

Консультация бирү ҿчен җаваплы вазифаи зат мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 
Регламентның 1.3.4 пункты талҽплҽре нигезендҽ  мҽгълүмат бирҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн процедуралар мҿрҽҗҽгать кергҽн кҿннҽн алып ҿч 
эш кҿне эчендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
тапшырыла торган документларның составы, формасы һҽм муниципаль хезмҽт алу 
ҿчен кирҽкле башка мҽсьҽлҽлҽр буенча бирелгҽн консультациялҽр. 

 
3.3. Мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул итү 

һҽм карау  
 

 
3.3.1.  КФҮ яки КФҮнең читтҽге эш урыны аша муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 

документлар кабул итү.   
3.3.1.1.Мҿрҽҗҽгать итүче (мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле) КФҮгҽ муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү турында гарызнамҽ белҽн мҿрҽҗҽгать итҽ һҽм Регламентның 2.5 пункты 
нигезендҽ документлар тапшыра.  

3.3.1.2. Гаризалар кабул итүче КФҮ хезмҽткҽре:   
гариза бирүченең шҽхесен раслый; 
мҿрҽҗҽгать предметын билгели; 
документлар бирүче затның вҽкалҽтлҽрен тикшерҽ; 
документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ туры 

килү-килмҽвен тикшерү үткҽрҽ; 
КФҮнең АМСнда гаризаның электрон формасын тутыра;   
Регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн документларны кҽгазьдҽ тапшырганда, 

тапшырылган документларны сканерлауны гамҽлгҽ ашыра; 
КФҮнең АМСннан гаризаны чыгартып ала;   
тикшерү һҽм имза кую ҿчен мҿрҽҗҽгать итүчегҽ бирҽ; 
имза куелганнан соң имзаланган гаризаны КФҮнең АМСна сканерлый;   



 

электрон формада тапшырылган документларны яки сканерланган 
документларның электрон үрнҽклҽрен КФҮнең АМСна урнаштыра, электрон эш 
формалаштыра;   

имза куелган гаризаны һҽм кҽгазь документларның тҿп нҿсхҽлҽрен кире кайтара; 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ документларны кабул итүне раслау кҽгазе (расписка) бирҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче мҿрҽҗҽгать 

иткҽн кҿндҽ гамҽлгҽ ашырыла.   
Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 

җибҽрүгҽ ҽзер гариза һҽм документлар.     
3.3.1.3. Мҿрҽҗҽгать итүче КФҮнең структур бүлекчҽсенҽ мҿрҽҗҽгать иткҽн 

кҿннҽн бер эш кҿне эчендҽ КФҮ хезмҽткҽре мҿрҽҗҽгать итүчедҽн кабул ителгҽн 
документларны (электрон эшлҽр пакетлары составында) электрон формада Башкарма 
комитетка җибҽрҽ. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
Башкарма комитетка электрон хезмҽттҽшлек системасы аша җибҽрелгҽн гариза һҽм 
документлар пакеты (электрон эш). 

 
3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен электрон 

формада документлар кабул итү. 
3.3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итүче электрон формада гариза бирү ҿчен түбҽндҽге 

гамҽллҽрне башкара:   
Республика порталында авторизацияне үтҽ; 
Республика порталында электрон гариза формасын ача; 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган белешмҽлҽрне үз 

эченҽ алган электрон гариза формасын тутыра; 
электрон формадагы документларны яки документларның электрон  үрнҽклҽрен 

электрон гариза формасына беркетҽ (кирҽк булганда); 
электрон формада муниципаль хезмҽт күрсҽтү шартлары һҽм тҽртибе белҽн 

танышу һҽм килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында 
тиешле тамга куя);  

хҽбҽр ителгҽн белешмҽлҽрнең дҿреслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамга куя); 

тутырылган электрон гаризаны җибҽрҽ (тиешле электрон гариза формасындагы 
тиешле тҿймҽгҽ баса); 

электрон гариза 63-ФЗ номерлы Федераль закон талҽплҽре һҽм 210-ФЗ номерлы 
Федераль закон талҽплҽре нигезендҽ (гади электрон имза һҽм (яки) кҿчҽйтелгҽн 
квалификацияле электрон имза белҽн) имзалана;  

электрон гаризаны җибҽрү турында хҽбҽрнамҽ ала.  
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче мҿрҽҗҽгать 

иткҽн кҿндҽ гамҽлгҽ ашырыла.   
Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 

электрон хезмҽттҽшлек системасы ярдҽмендҽ Башкарма комитетка җибҽрелгҽн 
электрон эш. 

 
3.3.3. Башкарма комитет тарафыннан документлар комплектын карау 
3.3.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гариза һҽм башка документлар 

керү административ процедураны башкару ҿчен нигез булып тора. 
Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) 

булып ________________/вазыйфаи зат турында белешмҽлҽр күрсҽтелҽ/ тора (алга 
таба - документлар кабул итү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат): 

Документларны кабул итү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат, документларны карап 
тикшерүгҽ алганнан соң:  



 

гаризага эш номенклатурасы нигезендҽ номер һҽм «Документларны тикшерү» 
статусы бирҽ, бу Республика порталының шҽхси кабинетында чагыла;   

кергҽн электрон эшлҽрне, шул исҽптҽн мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан электрон 
формада бирелгҽн документларны һҽм документларның электрон үрнҽклҽрен ҿйрҽнҽ;   

электрон документларның тулылыгын, укылышын тикшерҽ;   
Бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итү юлы белҽн электрон имзаның дҿреслеге 

шартлары үтҽлешен тикшерҽ (мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан кҿчҽйтелгҽн 
квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган документларның электрон 
үрнҽклҽре тапшырылган очракта).   

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлҽр булганда, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту турында карар проектын 
ҽзерли.  

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзаны тикшерү нҽтиҗҽсендҽ аның 
дҿреслеге шартларын үтҽмҽү ачыкланган очракта, баш тарту турындагы карар 
проектында 63-ФЗ номерлы Федераль законның 11 статьясындагы ҽлеге карарны 
кабул итүгҽ нигез булып торган пунктлары булырга тиеш.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту турында карар проекты, баш тарту сҽбҽплҽрен күрсҽтеп (муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр мондый 
документларга карата билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозуга бҽйле булса, документларны 
кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽрдҽ исеме күрсҽтелмҽгҽн, дҿрес булмаган һҽм 
(яисҽ) каршылыклы белешмҽлҽре булган, билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозып 
рҽсмилҽштерелгҽн документлар (мҽгълүмат, белешмҽлҽр) турында мҽгълүмат 
булырга тиеш), Регламентка 4 нче кушымта нигезендҽ формада рҽсмилҽштерелҽ, 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ электрон документ ҽйлҽнеше системасы аша килештерүгҽ 
җибҽрелҽ. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту турында карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында каралган 
тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла.   

Документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен Регламентның 2.7.1 пунктында 
каралган нигезлҽр булмаган очракта, документларны кабул итү ҿчен җаваплы 
вазыйфаи зат, гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 
гаризада күрсҽтелгҽн ысул белҽн гариза керү турында гаризаның теркҽү номеры, 
гаризаны алу датасы, аңа беркетелгҽн документ файлларының исемнҽре исемлеге, 
муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасы күрсҽтелгҽн хҽбҽрнамҽне җибҽрҽ.   

3.3.3.2. Регламентның 3.3.3.1 пунктында күрсҽтелгҽн процедураларны үтҽү, 
техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен 
билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын кулланып, автомат рҽвештҽ 
гамҽлгҽ ашырыла.  

3.3.3.3. Регламентның 3.3.3 пункты белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза 
кергҽн кҿннҽн бер эш кҿне эчендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
карауга кабул ителгҽн документлар комплекты яки муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту турында карар проекты.   

 
3.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

гарызнамҽлҽр җибҽрү 
 
3.4.1. Административ процедураны башкару ҿчен нигез - административ 

процедураны башкаруга вҽкалҽтле вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) документларны кабул итү 
ҿчен җаваплы вазыйфаи заттан (хезмҽткҽрдҽн) мҿрҽҗҽгать итүчедҽн кабул ителгҽн 
документларны алу. 



 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) 
булып ____________________/вазыйфаи зат турында мҽгълүмат күрсҽтелҽ/тора (алга 
таба - ведомствоара гарызнамҽлҽр җибҽрү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.4.2. Ведомствоара гарызнамҽлҽрне җибҽрү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат, 
Регламентның 2.6.1 пунктында каралган документларны һҽм белешмҽлҽрне тапшыру 
турында гарызнамҽлҽрне ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы аша 
(техник мҿмкинлек булмаганда – башка ысуллар белҽн) электрон формада тҿзи һҽм 
җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар карау ҿчен гариза кабул 
ителгҽн кҿнне башкарыла.  

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр 
тора:  хакимият органнарына һҽм (яки) хакимият органнары карамагындагы 
оешмаларга җибҽрелгҽн гарызнамҽлҽр.  

3.4.3. Белешмҽлҽр белҽн тҽэмин итүчелҽрнең белгечлҽре, ведомствоара 
электрон хезмҽттҽшлек системасы аша кергҽн гарызнамҽлҽр нигезендҽ, соратып 
алына торган документларны (мҽгълүматны) тапшыралар яки муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле документ һҽм (яки) мҽгълүмат булмау турында хҽбҽрнамҽлҽр 
(алга таба – баш тарту турында хҽбҽрнамҽ) җибҽрҽлҽр. 

Ҽлеге пункт тарафыннан билгелҽнгҽн процедуралар түбҽндҽге вакытта 
башкарыла: 

Росреестр белгечлҽре җибҽргҽн документлар (белешмҽлҽр) буенча - ҿч эш 
кҿненнҽн дҽ артык түгел; 

җирле үзидарҽ органнары һҽм алар буйсынуындагы оешмалар карамагында 
булган документлар (белешмҽлҽр) буенча – ҿч эш кҿненнҽн дҽ артык түгел; 

калган тҽэмин итүчелҽр буенча – ҽгҽр дҽ федераль законнар, Россия 
Федерациясе Хҿкүмҽтенең хокукый актлары һҽм Татарстан Республикасының 
федераль законнар нигезендҽ кабул ителгҽн норматив-хокукый актлары белҽн 
ведомствоара гарызнамҽгҽ җавап ҽзерлҽүнең һҽм җибҽрүнең башка вакытлары 
билгелҽнмҽгҽн булса, документ һҽм мҽгълүмат тапшыручы оешмага ведомствоара 
гарызнамҽ кергҽн кҿннҽн алып биш кҿн эчендҽ.   

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар (белешмҽлҽр) яисҽ 
ведомствоара гарызнамҽлҽр җибҽрү ҿчен җаваплы вазыйфаи затка җибҽрелгҽн баш 
тарту турында хҽбҽрнамҽ.   

3.4.4. Ведомствоара гарызнамҽлҽр җибҽрү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат: 
ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы аша соратып алына торган 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар (белешмҽлҽр) яисҽ документ 
һҽм (яки) мҽгълүмат булмаганда баш тарту турында хҽбҽрнамҽ ала; 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлҽр булганда, ведомствоара 
гарызнамҽлҽр җибҽрелгҽн кҿннҽн биш эш кҿне узгач, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту турында карар проектын ҽзерли.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту турында карар проекты, баш тарту сҽбҽплҽрен күрсҽтеп (муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр мондый 
документларга карата билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозуга бҽйле булса, документларны 
кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽрдҽ исеме күрсҽтелмҽгҽн, дҿрес булмаган һҽм 
(яисҽ) каршылыклы белешмҽлҽре булган, билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозып 
рҽсмилҽштерелгҽн документлар (мҽгълүмат, белешмҽлҽр) турында мҽгълүмат 
булырга тиеш), Регламентка 4 нче кушымта нигезендҽ формада рҽсмилҽштерелҽ, 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ электрон документ ҽйлҽнеше системасы аша килештерүгҽ 
җибҽрелҽ. 



 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту турында карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында каралган 
тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла.   

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 
турында карар проекты, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар 
(белешмҽлҽр) комплекты.   

3.4.5. Муниципаль хезмҽт алдан күрү (проактив) режимында  Республика 
порталы ярдҽмендҽ күрсҽтелгҽн очракта, ведомствоара гарызнамҽлҽр җибҽрү гамҽлгҽ 
ашырылмый. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле белешмҽлҽр Регламентның 2.6.3 
пунктында каралган тҽртиптҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен 
билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын кулланып алына. 

3.4.6. Техник мҿмкинлек булганда, Регламентның 3.4.2 - 3.4.5 пунктларында 
күрсҽтелгҽн процедураларны үтҽү, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен 
билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын кулланып, шул исҽптҽн 
Регламентның 2.13 пункты нигезендҽ гариза теркҽгҽн мизгелдҽн алып автомат 
рҽвештҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

3.4.7. Регламентның 3.4 пунктында күрсҽтелгҽн административ процедураларны 
үтҽүнең максималь вакыты биш эш кҿне тҽшкил итҽ. 

 
3.5. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽү 

 
3.5.1. Административ процедураны үтҽү ҿчен нигез булып, ведомствоара 

гарызнамҽлҽр җибҽрү ҿчен җаваплы вазыйфаи заттан муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документлар (белешмҽлҽр) комплекты керү тора. 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат булып 
____________________/вазыйфаи зат турында белешмҽлҽр күрсҽтелҽ/тора (алга таба 
- муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат).  

3.5.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи 
зат: 

адрес бирелҽ торган объектка адрес бирү яки аның адресын гамҽлдҽн чыгару 
мҿмкинлеген билгели; 

адрес бирелҽ торган объектның урнашу урынын тикшерҽ (кирҽк булганда); 
Регламентның 2.8.2 пунктында күрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽрне ачыклаганда, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында 
карар проектын ҽзерли;   

Регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш 
тарту ҿчен нигезлҽр булмаган очракта, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 
документларны карау нҽтиҗҽлҽре буенча адрес бирелҽ торган объектка адрес бирү 
яки адресын гамҽлдҽн чыгару турында карар проектын ҽзерли;   

ҽзерлҽнгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре проектын билгелҽнгҽн 
тҽртиптҽ электрон документ ҽйлҽнеше системасы ярдҽмендҽ килештерүгҽ җибҽрҽ.   

Административ процедуралар бер эш кҿне дҽвамында башкарыла. 
3.5.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 

баш тарту турындагы карар проектын, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе проектын 
килештерү һҽм имза кую (алга таба - документ проектлары) муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсе ҽзерлҽү ҿчен җаваплы структур бүлекчҽ җитҽкчесе, Башкарма комитет 
Җитҽкчесе урынбасары, Башкарма комитет Җитҽкчесе тарафыннан башкарыла. 

Кисҽтүлҽре булган ҽзерлҽнгҽн документ проектлары муниципаль хезмҽт 
нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы затка эшлҽп бетерү ҿчен кире кайтарыла.  
Кисҽтүлҽрне бетергҽннҽн соң, документ проектлары килештерү һҽм имза кую ҿчен 



 

кабат тапшырыла. 
Башкарма комитет җитҽкчесе документ проектларына имза куйганда Башкарма 

комитетның вазыйфаи затлары тарафыннан административ процедураларны үтҽү 
вакытлары, аларның эзлеклелеге һҽм тулылыгы, Башкарма комитетның вҽкалҽтле 
вазыйфаи затларының электрон документ ҽйлҽнеше системасында килештерүлҽре 
булу ҿлешендҽ Регламентны үтҽүне тикшерҽ.   

Административ процедураларны үтҽү вакытлары, аларның эзлеклелеге һҽм 
тулылыгы ҿлешендҽ хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет Җитҽкчесе 
Регламентның 4.3 пункты нигезендҽ, хокук бозуларга юл куйган җаваплы затларны 
җаваплылыкка тарту инициативасы белҽн чыга.   

Административ процедуралар бер эш кҿне дҽвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 
турында карар, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар, адрес бирелҽ 
торган объектка адрес бирү яки аны гамҽлдҽн чыгару турында карар.  

3.5.4. Техник мҿмкинлек булганда, Регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында 
күрсҽтелгҽн процедураларны үтҽү дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен 
билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын кулланып, автомат рҽвештҽ 
гамҽлгҽ ашырыла. 

3.5.5. Регламентның 3.5 пунктында күрсҽтелгҽн административ процедураларны 
үтҽүнең максималь вакыты ике эш кҿне тҽшкил итҽ. 

 
3.6. Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү (җибҽрү)  

 
3.6.1. Административ процедураны башкару ҿчен нигез булып административ 

процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи затның муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 
(күрсҽтүдҽн баш тартуны) раслаучы документ алуы тора. 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат булып 
____________________/вазыйфаи зат турында белешмҽлҽр күрсҽтелҽ/тора (алга таба 
- документларны бирү (җибҽрү) ҿчен җаваплы вазыйфаи зат).    

Документлар бирү (җибҽрү) ҿчен җаваплы вазыйфаи зат: 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн 

автоматлаштырылган мҽгълүмат системасы документациясен алып бару системасына 
теркҽүне һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽрне кертүне 
тҽэмин итҽ; 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (аның вҽкиленҽ) электрон хезмҽттҽшлек ярдҽмендҽ 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе турында һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсен КФҮтҽ алу мҿмкинлеге турында Республика порталы аша хҽбҽр итҽ. 

Адрес бирелҽ торган объектка адрес бирү яки аны гамҽлдҽн чыгару турында 
карар мондый карар кабул ителгҽннҽн соң бер эш кҿне эчендҽ дҽүлҽт адреслар 
реестрына, шҽһҽр тҿзелеше эшчҽнлеген тҽэмин итү буенча дҽүлҽт мҽгълүмат 
системасына урнаштырырга. 

Техник мҿмкинлек булганда, процедураларны үтҽү, дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын 
кулланып, автомат рҽвештҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар Башкарма комитетның 
вҽкалҽтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүне (күрсҽтүдҽн баш тартуны) раслаучы документка имза куйган кҿнне үтҽлҽ.   

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында мҽгълүматны мҽгълүмат 
системаларында урнаштыру, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре һҽм аны алу 
ысуллары турында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (аның вҽкиленҽ) хҽбҽр итү.   



 

3.6.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽрен бирү (җибҽрү) тҽртибе: 
3.6.2.1. Мҿрҽҗҽгать итүче КФҮкҽ мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, КФҮ хезмҽткҽре 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен электрон документның кҽгазьдҽге 
нҿсхҽсе формасында бирҽ.  Мҿрҽҗҽгать итүче талҽбе буенча, аңа электрон 
документның кҽгазьдҽге нҿсхҽсе белҽн бергҽ, алынмалы мҽгълүмат туплагычка яздыру 
юлы белҽн электрон документның нҿсхҽсе бирелҽ.   

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар чират тҽртибендҽ, 
мҿрҽҗҽгать итүченең килү кҿнендҽ КФҮнең эш регламентында билгелҽнгҽн вакытларда 
башкарыла.   

3.6.2.2. Мҿрҽҗҽгать итүче Республика порталы аша муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсен сорап мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсе булган, Башкарма комитетның вҽкалҽтле вазыйфаи затының (Башкарма 
комитетның) кҿчҽйтелгҽн электрон имзасы белҽн имзаланган документның электрон 
үрнҽге шҽхси кабинетка автомат рҽвештҽ җибҽрелҽ.   

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар Башкарма комитетның 
вҽкалҽтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүне (күрсҽтүдҽн баш тартуны) раслаучы документка имза куйган кҿнне үтҽлҽ.   

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
Республика порталын кулланып, мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 
(шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тартуны) раслаучы документ җибҽрү 
(бирү).   

 
3.7. Техник хаталарны тҿзҽтү 

 
3.7.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хаталар 

ачыкланган очракта, мҿрҽҗҽгать итүче Башкарма комитетка түбҽндҽгелҽрне тапшыра: 
техник хатаны тҿзҽтү турында гариза (5 нче кушымта); 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ  муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе буларак бирелгҽн 

техник хаталы документ; 
техник хата булуны раслый торган юридик кҿчкҽ ия документлар.  
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта күрсҽтелгҽн белешмҽлҽрдҽ 

техник хатаны тҿзҽтү турында гариза мҿрҽҗҽгать итүче (вҽкалҽтле вҽкил) тарафыннан 
шҽхсҽн яисҽ почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша) яисҽ Республика порталы 
яки КФҮ аша тапшырыла. 

3.7.2. Документлар кабул итү ҿчен җаваплы белгеч техник хатаны тҿзҽтү турында 
гаризаны кабул итҽ, гаризаны һҽм аңа беркетелгҽн документларны терки һҽм аларны 
документларны эшкҽртү ҿчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер эш 
кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.    

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн, документларны эшкҽртү ҿчен җаваплы вазыйфаи затка 
карап тикшерүгҽ җибҽрелгҽн гариза. 

3.7.3. Документларны эшкҽртү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документка тҿзҽтмҽлҽрне 
кертү максатыннан ҽлеге Регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны 
гамҽлгҽ ашыра һҽм мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (вҽкалҽтле вҽкилгҽ) техник хата булган 
документның тҿп нҿсхҽсен кире алып һҽм шҽхсҽн имза куйдырып, тҿзҽтелгҽн 
документны бирҽ яисҽ мҿрҽҗҽгать итүче адресына почта аша (электрон почта аша) 
техник хаталы документның тҿп нҿсхҽсен Башкарма комитетка җибҽргҽндҽ документны 
алу мҿмкинлеге турында хат җибҽрҽ. 



 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура техник хаталар ачыклаганнан 
яки телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан җибҽрелгҽн хата турында гариза алынганнан соң 
ике кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.   

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ бирелгҽн (җибҽрелгҽн) документ. 

 
4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 

 
4.1. Җаваплы вазыйфаи затларның муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ талҽплҽрне билгели 
торган Регламент һҽм башка норматив хокукый актлар нигезлҽмҽлҽрен үтҽүлҽрен һҽм 
башкаруларын, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итүне агымдагы контрольдҽ 

тотуны гамҽлгҽ ашыру тҽртибе 
 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 
мҿрҽҗҽгать итүчелҽрнең хокукларын бозу очраклары ачыклауны һҽм аларны бетерүне, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлешен тикшерүне, җирле үзидарҽ 
органындагы вазыйфаи затларының гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата 
карарлар ҽзерлҽүне үз эченҽ ала.  

Административ процедураларның үтҽлешен контрольдҽ тоту формалары булып 
түбҽндҽгелҽр тора:   

1) муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча документлар проектларын тикшерү һҽм 
килештерү; 

2) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ үткҽрелҽ торган эш башкаруны алып баруны тикшерү; 
3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлешенҽ билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ контроль тикшерүлҽр үткҽрү.   
Агымдагы контроль максатларында мҽгълүматларның электрон базасында 

булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, вазыйфаи затларның телдҽн һҽм 
язма мҽгълүматы, административ процедураларны, тиешле документларны исҽпкҽ алу 
журналлары һҽм башка белешмҽлҽр кулланыла.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ гамҽллҽр кылуны контрольдҽ тоту һҽм карарлар 
кабул итү максатында җирле үзидарҽ органы җитҽкчесенҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр бирелҽ.   

Вазыйфаи затлар административ процедураларның вакытларын, эзлеклелеген 
һҽм эчтҽлеген бозу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 
орган җитҽкчесенҽ кичекмҽстҽн хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук хокук бозуларны бетерү буенча 
ашыгыч чаралар күрҽлҽр.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча административ процедуралар белҽн 
билгелҽнгҽн гамҽллҽрнең эзлеклелеген саклауны агымдагы контрольдҽ тотуны 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү эшен оештыру ҿчен җаваплы җирле үзидарҽ органы 
җитҽкчесе урынбасары, муниципаль хезмҽт күрсҽтү эшен оештыру ҿчен җаваплы бүлек 
башлыгы тарафыннан башкарыла.   

Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле 
үзидарҽ органының структур бүлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазыйфаи 
регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

 
4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгы һҽм сыйфаты буенча планлы һҽм 
планнан тыш тикшерүлҽрне гамҽлгҽ ашыру тҽртибе һҽм вакыты, шул исҽптҽн 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм 
формалары 

 
Контроль тикшерүлҽр план буенча (җирле үзидарҽ органы эшчҽнлегенең ярты 

еллык яки еллык планнары нигезендҽ башкарыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин.  



 

Тикшерүлҽр уздырганда муниципаль хезмҽт күрсҽтү белҽн бҽйле (комплекслы 
тикшерүлҽр) яки гариза бирүченең конкрет мҿрҽҗҽгате буенча да барлык мҽсьҽлҽлҽр 
карала ала. 

 
4.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның вазыйфаи затларының муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү барышында кабул итҽ торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) ҿчен 

җаваплылык 
 

Үткҽрелгҽн тикшерүлҽр нҽтиҗҽлҽре буенча, мҿрҽҗҽгать итүчелҽрнең хокуклары 
бозылган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 
җаваплылыкка тартыла.   

Җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе мҿрҽҗҽгать итүченең мҿрҽҗҽгатьлҽрен 
вакытында карап тикшермҽгҽн ҿчен җаваплы.   

Җирле үзидарҽ органының структур бүлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкчесе 
урынбасары) ҽлеге Регламентның 3 бүлегендҽ күрсҽтелгҽн административ гамҽллҽрне 
вакытында һҽм (яисҽ) тиешенчҽ үтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышында кабул ителҽ (башкарыла) торган 
карарлар һҽм гамҽллҽр (гамҽл кылмаулар) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка 
муниципаль хезмҽткҽрлҽр законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җавап бирҽлҽр.   

 
4.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне контрольдҽ тоту, шул исҽптҽн гражданнар, аларның 

берлҽшмҽлҽре һҽм оешмалары тарафыннан контрольдҽ тоту тҽртибенҽ һҽм 
формаларына карата талҽплҽрне характерлый торган нигезлҽмҽлҽр 

 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 

оешмалары тарафыннан контрольдҽ тоту муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ җирле 
үзидарҽ органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында 
тулы, актуаль һҽм ышанычлы мҽгълүмат алу һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
процессында мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге аша 
гамҽлгҽ ашырыла.   

 
5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге, 2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ күрсҽтелгҽн оешмаларның, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларының,  муниципаль хезмҽткҽрлҽренең, хезмҽткҽрлҽренең 
карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) судка кадҽр (судтан тыш) шикаять 

бирү тҽртибе 
 

5.1. Муниципаль хезмҽттҽн файдаланучылар муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 
органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүче органның муниципаль хезмҽткҽренең, җитҽкчесенең, күпфункцияле 
үзҽкнең, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ күрсҽтелгҽн оешмаларның, шулай ук аларның 
хезмҽткҽрлҽренең кылган гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) судка кадҽр шикаять 
бирергҽ хокуклы. 

Гариза бирүче түбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать итҽ ала:   
1) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гарызнамҽне теркҽү вакытын, 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 15.1 статьясында күрсҽтелгҽн талҽпне бозу; 
2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын бозу. Ҽгҽр шикаять белдерелҽ торган 

күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 
ҿлешендҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле дҽүлҽт яисҽ муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү 
функциясе тулы күлҽмдҽ йҿклҽнгҽн булса, күрсҽтелгҽн очракта күпфункцияле үзҽкнең, 



 

күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) 
мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан судка кадҽр (судтан тыш) шикаять бирү мҿмкин; 

3) мҿрҽҗҽгать итүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 
каралмаган документларны яисҽ мҽгълүматны яисҽ гамҽллҽр башкаруны талҽп итү; 

4) мҿрҽҗҽгать итүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн 
каралган документларны кабул итүдҽн баш тарту;  

5) федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Россия Федерациясе 
субъектларының законнары һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль 
хокукый актлар белҽн баш тарту нигезлҽре каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүдҽн баш тарту.  Ҽгҽр шикаять белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ҿлешендҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 
тиешле дҽүлҽт яисҽ муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү функциясе тулы күлҽмдҽ 
йҿклҽнгҽн булса, күрсҽтелгҽн очракта күпфункцияле үзҽкнең, күпфункцияле үзҽк 
хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) мҿрҽҗҽгать итүче 
тарафыннан судка кадҽр (судтан тыш) шикаять бирү мҿмкин; 

6) дҽүлҽт яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ мҿрҽҗҽгать итүчедҽн Россия 
Федерациясе норматив хокукый актлары, Россия Федерациясе субъектларының 
норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн каралмаган түлҽүне 
талҽп итү; 

7) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 
органның вазыйфаи затының, күпфункцияле үзҽкнең, күпфункцияле үзҽк 
хезмҽткҽренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ 
күрсҽтелгҽн оешмаларның яисҽ аларның хезмҽткҽренең муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда басма хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтүдҽн баш 
тартуы яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн вакытын бозуы. Ҽгҽр шикаять 
белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3 ҿлешендҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле дҽүлҽт яисҽ муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтү функциясе тулы күлҽмдҽ йҿклҽнгҽн булса, күрсҽтелгҽн очракта 
күпфункцияле үзҽкнең, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең карарларына һҽм 
гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан судка кадҽр (судтан 
тыш) шикаять бирү мҿмкин; 

8) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирү вакытын яки 
тҽртибен бозу; 

9) федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Россия Федерациясе 
субъектларының законнары һҽм башка норматив хокукый актлары, Татарстан 
Республикасы законнары һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый 
актлар белҽн туктатып тору нигезлҽре каралмаган булса, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 
туктатып тору.  Ҽгҽр шикаять белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ҿлешендҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле 
дҽүлҽт яисҽ муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү функциясе тулы күлҽмдҽ йҿклҽнгҽн булса, 
күрсҽтелгҽн очракта күпфункцияле үзҽкнең, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең 
карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан 
судка кадҽр (судтан тыш) шикаять бирү мҿмкин; 

10) муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ мҿрҽҗҽгать итүчедҽн, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 7 статьясындагы 1 ҿлешенең 4 пунктында каралган очраклардан 
тыш, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн яки 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн беренчел баш тарткан вакытта документларның 
булмавы һҽм (яисҽ) дҿрес түгеллеге турында хҽбҽр ителмҽгҽн документлар яисҽ 



 

мҽгълүмат талҽп итү. Ҽгҽр шикаять белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ҿлешендҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 
тиешле дҽүлҽт яисҽ муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү функциясе тулы күлҽмдҽ 
йҿклҽнгҽн булса, күрсҽтелгҽн очракта күпфункцияле үзҽкнең, күпфункцияле үзҽк 
хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) мҿрҽҗҽгать итүче 
тарафыннан судка кадҽр (судтан тыш) шикаять бирү мҿмкин; 

5.2. Шикаять язма рҽвештҽ кҽгазь чыганакта, электрон формада муниципаль 
хезмҽтне күрсҽтүче органга, күпфункцияле үзҽккҽ  яисҽ күпфункцияле үзҽкнең 
оештыручысы булган дҽүлҽт хакимиятенең тиешле органына (алга таба - 
күпфункцияле үзҽкнең оештыручысы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законның 
16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган оешмаларга тапшырыла.  Муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүче орган җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмавына) шикаятьлҽр югары органга (ул булган очракта) бирелҽ яисҽ ул 
булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган җитҽкчесе тарафыннан 
карала. Күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмавына) шикаятьлҽр шушы күпфункцияле үзҽк җитҽкчесенҽ тапшырыла. 
Күпфункцияле үзҽкнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) шикаятьлҽр 
күпфункцияле үзҽкнең оештыручысына яисҽ Татарстан Республикасы норматив 
хокукый акты белҽн вҽкалҽтле вазыйфаи затка тапшырыла. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган оешмаларның хезмҽткҽрлҽренең 
карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) шикаятьлҽр ҽлеге оешма 
җитҽкчелҽренҽ тапшырыла. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның 
вазыйфаи затының, муниципаль хезмҽткҽрнең, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган 
җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) шикаять почта аша, 
күпфункцияле үзҽк аша, «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрен, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның рҽсми сайтын, Бердҽм порталны яисҽ 
Республика порталын, судка кадҽр шикаять бирүнең мҽгълүмат системасын 
файдаланып җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүчене шҽхси кабул итү 
вакытында алынырга мҿмкин.  Күпфункцияле үзҽкнең, күпфункцияле үзҽк 
хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) шикаять почта аша, 
«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрен, күпфункцияле үзҽкнең рҽсми 
сайтын, Бердҽм порталны яисҽ Республика порталын, судка кадҽр шикаять бирүнең 
мҽгълүмат системасын файдаланып җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук мҿрҽҗҽгать 
итүчене шҽхси кабул итү вакытында алынырга мҿмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган оешмаларның, шулай ук аларның 
хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) шикаять почта 
аша, «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрен, ҽлеге оешмаларның рҽсми 
сайтларын, Бердҽм порталны яисҽ Республика порталын кулланып җибҽрелергҽ 
мҿмкин, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүчене шҽхси кабул итү вакытында алынырга мҿмкин. 

5.3. Шикаятьтҽ түбҽндҽге мҽгълүматлар булырга тиеш: 
1) карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаять белдерелҽ 

торган муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның 
вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽренең, күпфункцияле үзҽкнең, аның 
җитҽкчесенең һҽм (яисҽ) хезмҽткҽренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ күрсҽтелгҽн оешмаларның, аларның җитҽкчесенең һҽм 
(яисҽ) хезмҽткҽрлҽренең исеме; 

2) мҿрҽҗҽгать итүче – физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме 
(соңгысы – булган очракта), яшҽү урыны турында мҽгълүмат яисҽ мҿрҽҗҽгать итүче – 
юридик затның атамасы, урнашу урыны турында мҽгълүмат, шулай ук мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле элемтҽ ҿчен телефон номеры (номерлары), 
электрон почта адресы (адреслары) (булган очракта) һҽм почта адресы; 



 

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 
органның вазыйфаи затының, яки муниципаль хезмҽткҽрнең, күпфункцияле үзҽкнең, 
күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ күрсҽтелгҽн оешмаларның яисҽ аларның хезмҽткҽренең 
шикаять ителүче карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында белешмҽлҽр; 

4) мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүче органның вазыйфаи затының, яки муниципаль хезмҽткҽрнең, 
күпфункцияле үзҽкнең, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ күрсҽтелгҽн оешмаларның яисҽ аларның 
хезмҽткҽренең карары һҽм гамҽле (гамҽл кылмавы) белҽн килешмҽвенҽ нигез булган 
дҽлиллҽр. Мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан аның дҽлиллҽрен раслый торган 
документлар (булган очракта) яисҽ аларның күчермҽлҽре тапшырылырга мҿмкин. 

5.4. Кергҽн шикаять кергҽн кҿннең икенче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча 
теркҽлергҽ тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга, күпфункцияле үзҽккҽ, күпфункцияле 
үзҽкнең оештыручысына, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
ҿлешендҽ каралган оешмаларга яисҽ югары органга (ул булган очракта) кергҽн 
шикаять аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ каралырга тиеш, ҽ муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүче органның, күпфункцияле үзҽкнең, күпфункцияле үзҽкнең 
оештыручысының, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
ҿлешендҽ каралган оешмаларның мҿрҽҗҽгать итүченең документларын кабул итүдҽн 
яисҽ җибҽрелгҽн басма хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтүдҽн баш тартуына яисҽ 
мондый тҿзҽтүлҽрнең билгелҽнгҽн вакытын бозуга карата шикаять белдергҽн очракта - 
аны теркҽгҽн кҿннҽн алып биш эш кҿне эчендҽ. 

5.6. Шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре буенча түбҽндҽге карарларның берсе 
кабул ителҽ: 

1) шикаятьне канҽгатьлҽндерү, шул исҽптҽн кабул ителгҽн карарны гамҽлдҽн 
чыгару, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн 
хаталар һҽм ялгышларны тҿзҽтү, гариза бирүчегҽ Россия Федерациясе норматив 
хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль 
хокукый актлар белҽн каралмаган акчаларны кире кайтару формасында;                                         

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерүдҽн баш тартыла. 
Ҽлеге пунктта күрсҽтелгҽн карарны кабул иткҽн кҿннең икенче кҿненнҽн дҽ соңга 

калмыйча, мҿрҽҗҽгать итүчегҽ язма рҽвештҽ һҽм гариза бирүче телҽге буенча 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре турында дҽлилле җавап 
җибҽрелҽ.   

5.7. Шикаять канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип танылган очракта, мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн 
бетерү максатларыннан муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган, күпфункцияле үзҽк, 210-
ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ күрсҽтелгҽн 
оешмалар тарафыннан башкарыла торган гамҽллҽр турында мҽгълүмат бирелҽ, 
шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу үтенелҽ һҽм алга таба муниципаль 
хезмҽт алу максатларыннан мҿрҽҗҽгать итүче башкарырга тиешле гамҽллҽр 
күрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаять канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш түгел дип танылган 
очракта, мҿрҽҗҽгать итүчегҽ кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында дҽлиллҽнгҽн 
аңлатмалар, шулай ук кабул ителгҽн карарга шикаять бирү тҽртибе турында мҽгълүмат 
бирелҽ. 

5.9. Шикаятьне карап тикшерү барышында яисҽ карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре 
буенча административ хокук бозу составы билгелҽре яки җинаять билгелҽре 
ачыкланганда, шикаятьне карап тикшерү буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн вазыйфаи 
зат, хезмҽткҽр булган материалларны кичекмҽстҽн прокуратура органнарына юллый. 



 

 



 

1 нче кушымта 
 
(Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган бланкы) 

 
 

Адрес бирелҽ тоган объектка адрес бирү яки  
аны гамҽлдҽн чыгару турында карар  

ФОРМАСЫ 
 

 
 
«Адреслар бирү, аларны үзгҽртү һҽм гамҽлдҽн чыгару кагыйдҽлҽрен раслау 

турында» 2014 елның 19 ноябрендҽге 1221 номерлы Россия Федерациясе Хҿкүмҽте 
карарына туры китереп,  
 ___________________________________________________________ нигезендҽ: 

(адресны бирү/гамҽлдҽн чыгару нигезлҽре күрсҽтелҽ) 
 

2. Хуҗасы______________________________________________________ 
                              исеме, фамилиясе, атасының исеме, оешманың исеме  

 
булган адрес бирелҽ торган объектка 
___________________________________________________________________ 

объект тҿре, кадастр номерлары, адреслар һҽм адрес бирелҽ торган объектны барлыкка 
китерҽ торган күчемсез милек объектлары турында белешмҽлҽр; 

______________________________________________________________________  
кадастр номеры (дҽүлҽт кадастр исҽбенҽ куелган күчемсез милек объектына адрес бирү 

очрагында) 
 
түбҽндҽге адресны бирергҽ (аны гамҽлдҽн чыгарырга):  

объектның адресы, адрес бирелҽ торган объектның гамҽлдҽн чыгарыла торган адресы һҽм 
адрес бирелҽ торган объектның дҽүлҽт адреслар реестрында гамҽлдҽн чыгарыла торган 

адресының уникаль номеры 
 

4. Ҽлеге карарның үтҽлешен контрольдҽ тотуны 
 ___________________________________________________________ йҿклҽргҽ. 

 

5. Карар __________________________________ үз кҿченҽ керҽ. 
 
 
 
Район башкарма комитеты  
җитҽкчесе                                                                                                 _____________ 
  



 

2 нче кушымта 
 
(Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган бланкы) 

 
 

Адрес бирелҽ торган объектка адрес бирүдҽн  
яисҽ аның адресын гамҽлдҽн чыгарудан баш тарту турында карар  

ФОРМАСЫ 

 

 
 

(Ф.И.А., мҿрҽҗҽгать итүченең (мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиленең) адресы) 
 

(адрес бирелҽ торган объектка адрес бирү яки аның адресын гамҽлдҽн чыгару турында 
гаризаның теркҽү номеры) 

Адрес бирелҽ торган объектка адрес бирүдҽн яисҽ аның адресын гамҽлдҽн чыгарудан баш 
тарту турында карар 

.  №  
 

 
 

(җирле үзидарҽ органы исеме) 
хҽбҽр итҽ   , 

(Мҿрҽҗҽгать итүченең Ф.И.А., шҽхесне раслаучы документның исеме, номеры һҽм бирү 
датасы, 

 

почта адресы-физик зат ҿчен; тулы исеме, ИНН, КПП ( Россия 
 

юридик заты ҿчен), ил, теркҽлү датасы һҽм номеры (чит ил юридик заты ҿчен), 
 , 

почта адресы – юридик зат ҿчен) 
Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең 2014 елның 19 ноябрендҽге 1221 номерлы карары белҽн 
расланган Адреслар бирү, аларны үзгҽртү һҽм гамҽлдҽн чыгару кагыйдҽлҽре нигезендҽ, 
түбҽндҽге адресны бирүдҽн (аны гамҽлдҽн чыгарудан) баш тартылды 
 
(кирҽкле сүзнең астына сызарга) 
Адрес бирелҽ торган  объект   

(адрес бирелҽ торган объектның тҿре һҽм исеме,  
 

мҿрҽҗҽгать итүче адрес бирелҽ торган объектка адрес бирү турында гариза белҽн 
мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта, адрес бирелҽ торган объектның урнашу урыны тасвирламасы  

 

мҿрҽҗҽгать итүче адрес бирелҽ торган объектның адресын гамҽлдҽн чыгару турында 
гариза белҽн мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта, адрес бирелҽ торган объект адресы) 

 

 
сҽбҽплҽре:   

 
  

(баш тарту нигезе) 

Җирле үзидарҽ органының вҽкалҽтле заты 



 

 
   

(вазыйфасы, фамилиясе, исеме, атасының исеме)  (имза) 
  



 

3 нче кушымта 
 

Адрес бирелҽ торган объектка адрес бирү яки аның адресын гамҽлдҽн чыгару турында 

ГАРИЗА ФОРМАСЫ 
 

 

 ___  
номерлы 
бит   

Барлык 

битлҽр ___ 

 

1 Гариза 2 Гариза кабул ителде 
теркҽлү номеры 

_______________ 
гаризаның битлҽр саны 
___________ 
беркетелгҽн документлар саны 

____, 
шул исҽптҽн тҿп нҿсхҽлҽр 
________ күчермҽлҽр _______, 
тҿп нҿсхҽлҽрдҽ  битлҽр саны, 
күчермҽлҽрдҽ битлҽр саны _____ 
Вазыйфаи затның ФИА 

________________ 
вазыйфаи затның имзасы 

____________ 

. 
---------------------------------------- 

(җирле үзидарҽ органы исеме) 
______________________________ 

 

дата "__" ____________ ____ ел 

3.1 Адрес бирелҽ торган объектка карата түбҽндҽгелҽрне сорыйм: 

Тҿре: 

 Җир кишҽрлеге  Корылма  

Машина урыны 
  

 Бина (тҿзелеш)  Бүлмҽ 

  

3.2 Адрес бирергҽ 

Түбҽндҽгелҽр белҽн бҽйле рҽвештҽ: 

 Дҽүлҽт милкендҽге яисҽ муниципаль милектҽге җирлҽрдҽн җир кишҽрлеге 

(кишҽрлеклҽре) барлыкка килү 

Барлыкка килҽ торган җир 

кишҽрлеклҽре саны 
 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  



 

 

 

Җир кишҽрлеген бүлү юлы белҽн җир кишҽрлеге (кишҽрлеклҽре) барлыкка 
килү 

Барлыкка килҽ торган җир 
кишҽрлеклҽре саны 

 

Бүленҽ торган җир кишҽрлегенең 
кадастр номеры 

Бүленҽ торган җир кишҽрлегенең 
адресы 

  

 

 Җир кишҽрлеклҽрен берлҽштерү юлы белҽн җир кишҽрлеге барлыкка килү 

Берлҽштерелҽ торган җир 

кишҽрлеклҽре саны 
 

Берлҽштерелҽ торган җир 

кишҽрлегенең кадастр номеры   

Берлҽштерелҽ торган җир 

кишҽрлегенең адресы <1>  

  

 

 

 ___ 
номерлы 

бит 

Барлык 
битлҽр 

___ 

 

  Җир кишҽрлегеннҽн бүлеп бирү юлы белҽн җир кишҽрлеге (кишҽрлеклҽре) 

барлыкка килү  

Барлыкка килҽ торган җир 

кишҽрлеклҽре саны (бүлеп бирелҽ 

торган җир кишҽрлегеннҽн тыш) 

 

Бүлеп бирелҽ торган җир 

кишҽрлегенең кадастр номеры 

Бүлеп бирелҽ торган җир 

кишҽрлегенең адресы 

  

 

 Җир кишҽрлеклҽрен яңадан бүлү юлы белҽн җир кишҽрлеге (кишҽрлеклҽре) 

барлыкка килү 

Барлыкка килҽ торган җир 

кишҽрлеклҽре саны 

Яңадан бүленҽ торган җир 

кишҽрлеклҽре саны 



 

  

Яңадан бүленҽ торган җир 

кишҽрлегенең кадастр номеры <2> 

Яңадан бүленҽ торган җир 

кишҽрлегенең адресы <2> 

  

 

 Бинаны (тҿзелмҽлҽрне), корылмаларны тҿзү, үзгҽртеп кору 

Проект документлары нигезендҽ 
тҿзелеш (үзгҽртеп кору) объектының 
исеме 

 

Тҿзелеш (үзгҽртеп кору) алып барыла 
торган җир кишҽрлегенең кадастр 

номеры  

Тҿзелеш (үзгҽртеп кору) алып барыла 
торган җир кишҽрлегенең адресы  

  

 

 Россия Федерациясе Шҽһҽр тҿзелеше кодексы, аны тҿзү ҿчен шҽһҽр 

тҿзелеше эшчҽнлеге турында Россия Федерациясе субъектлары законнары, 

тҿзелешкҽ рҿхсҽт бирүне реконструкциялҽү талҽп ителмҽгҽн очракта, 

Күрсҽтелгҽн адресация объектын дҽүлҽт кадастр исҽбен гамҽлгҽ ашыру ҿчен 

кирҽкле документларның түбҽндҽге объектына карата ҽзерлҽү 

Бинаның (тҿзелешнең), корылманың 

тҿре 
 

Тҿзелеш (үзгҽртеп кору) объектының 
исеме (проект документациясе 
булганда, проект документларына 
туры китереп күрсҽтелҽ) 

 

Тҿзелеш (үзгҽртеп кору) алып барыла 
торган җир кишҽрлегенең кадастр 

номеры  

Тҿзелеш (үзгҽртеп кору) алып барыла 
торган җир кишҽрлегенең адресы  

  

 

 Торак урынны торак булмаган урынга һҽм торак булмаган урынны торак 
урынга үзгҽртү 

Урынның кадастр номеры Урынның адресы 

  

  

 



 

 ___ 
номерлы 

бит 

Барлык битлҽр 

___ 

 

  Бинада (тҿзелештҽ), корылмада бинаны, (тҿзелешне), корылманы бүлү юлы 

белҽн урын (урыннар) барлыкка килү 

  Торак урын барлыкка 
килү 

Тҿзелҽ торган урыннар саны  

 Торак булмаган урын 
барлыкка килү 

Тҿзелҽ торган урыннар саны  

Бинаның, корылманың 
кадастр номеры 

Бина, корылманың адресы 

  

  

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

  

  

 Бинада (тҿзелештҽ), корылмада урынны, машина урынын бүлү юлы белҽн 
урын (урыннар) барлыкка килү 

Урынның 
билгелҽнеше (торак 
(торак булмаган) урын) 

<3> 

Урынның тҿре <3> Урыннар саны <3> 

   

Бүленҽ торган урынның, 

машина урынының кадастр 

номеры 

Бүленҽ торган урынның, машина урынының 

адресы 

  

  

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

  

  

 Бинада (тҿзелештҽ), корылмада урыннарны, машина-урыннарын берлҽштерү 

юлы белҽн бинада (тҿзелештҽ), корылмада урын барлыкка килү 



 

  Торак урын барлыкка килү  Торак булмаган урын барлыкка килү 

Берлҽштерелҽ 

торган урыннар саны 
 

Берлҽштерелҽ торган 

урынның кадастр номеры <4> 
Берлҽштерелҽ торган урын адресы <4> 

  

  

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

  

  

 Гомуми файдалану урыннарын яңадан үзгҽртеп кору һҽм (яки) яңадан 

планлаштыру юлы белҽн бинада, корылмада урын барлыкка килү 

  Торак урын барлыкка килү  Торак булмаган урын барлыкка килү 

Тҿзелҽ торган урыннар саны  

Бинаның, корылманың 
кадастр номеры 

Бинаның, корылманың адресы 

  

  

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

  

  

  Бина, корылманы бүлү юлы белҽн тҿзелгҽн бинада, корылмада машина-урын 
барлыкка килү 

Тҿзелҽ торган машиналар 
саны 

 

Бина, корылманың кадастр 
номеры 

Бина, корылманың адресы 

  

 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 



 

 Урынны, машина урынын бүлү юлы белҽн бинада, корылмада машина 

урыны  (машина урыннары) барлыкка килү 

Машина урыннары саны  

Бүленҽ торган урынның, 
машина урынының кадастр 

номеры 

Бүленҽ торган рынның, машина урынының 

адресы 

  

 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 

 Бинада, корылмада урынны, машина урынын кушу юлы белҽн бинада, 

корылмада машина урыны  (машина урыннары) барлыкка килү 

Берлҽштерелгҽн урыннар, 

машина урыннары саны 
 

Берлҽштерелҽ торган 

урынның кадастр номеры <4> 
Берлҽштерелҽ торган урынның адресы <4> 

  

 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 

 Гомуми файдаланудагы урыннарны яңадан үзгҽртеп кору һҽм (яки) яңадан 

планлаштыру юлы белҽн бинада, корылмада машина урыны барлыкка килү 

Тҿзелҽ торган машина 

урыннары саны 
 

Бинаның, корылманың 

кадастр номеры 
Бинаның, корылманың адресы 

  

 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 



 

  "Күчемсез милекне дҽүлҽт теркҽве турында" 2015 елның 13 июлендҽге 218-

ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - "күчемсез милекне дҽүлҽт 

теркҽвенҽ алу турында" Федераль закон) нигезендҽ дҽүлҽт кадастр исҽбенҽ 

куелган җир кишҽрлеге, бина (тҿзелешлҽр), корылмалар, урыннар, машина-

урынның адресларын территорияне планлаштыру документациясенҽ яисҽ 

бинага (тҿзелешкҽ), корылмага, урынга, машина урынына проект 

документациясенҽ туры китерү кирҽклегенҽ бҽйле рҽвештҽ 

Җир кишҽрлегенең, бинаның 
(тҿзелешнең), корылманың, 
урыннарның, машина урынының 

кадастр номеры 

Җир кишҽрлеге, бина (тҿзелеш), 
корылмалар, урын, машина урыны 

адресы 

  

 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 

 "Күчемсез милекне дҽүлҽт теркҽве турында" Федераль закон нигезендҽ 
дҽүлҽт теркҽвенҽ куелган җир кишҽрлегенең, бинаның (тҿзелешнең), 
корылманың, урынның, машина-урынның адресы булмау 

Җир кишҽрлегенең, бинаның 
(тҿзелешнең), корылманың, 
урыннарның, машина урынының 
кадастр номеры 

Адрес бирелҽ торган объект урнашкан 
җир кишҽрлегенең яисҽ адрес бирелҽ 
торган объект урнашкан бинаның 
(тҿзелешнең) корылманың адресы 

(булган очракта) 

  

  

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

  

  

 

  ___ 
номерлы 
бит 

Барлык 

битлҽр___ 

   

3.3 Адрес бирелҽ торган объектның адресын гамҽлдҽн чыгару: 

Ил исеме  



 

Россия Федерациясе субъекты исеме  

Россия Федерациясе субъекты 
составында муниципаль районның, 
шҽһҽрнең, муниципаль округның яки 
шҽһҽр эчендҽге территориянең 
(федераль ҽһҽмияттҽге шҽһҽрлҽр 

ҿчен) исеме 

 

Җирлек исеме  

Шҽһҽр округы шҽһҽр эчендҽге район 

исеме 
 

Торак пункт исеме  

Планлаштырылган структура 

элементының атамасы 
 

Урам-юл челтҽре элементы исеме  

Җир кишҽрлеге номеры  

Бинаның, корылманың яисҽ тҿзелеше 
тҽмамланмаган объектның тибы һҽм 
номеры 

 

Бинада яки корылмада урнашкан 

бүлмҽнең тибы һҽм номеры 
 

Фатир чиклҽрендҽ урынның тибы һҽм 
номеры (коммуналь фатирларга 

карата) 

 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 

Түбҽндҽгелҽр белҽн бҽйле рҽвештҽ: 

 Адрес бирелҽ торган объектның юкка чыгуы  һҽм (яки) адрес бирелҽ торган 
объект булып торучы күчемсез милек объектының дҽүлҽт кадастр 
исҽбеннҽн тҿшеп калдырылуы 

"Күчемсез милекне дҽүлҽт теркҽвенҽ алу турында" Федераль законның 72 
статьясындагы 7 ҿлешендҽ күрсҽтелгҽн адрес бирелҽ торган объект булган 
күчемсез милек объекты турында белешмҽлҽрнең Күчемсез милекнең 

бердҽм дҽүлҽт реестрыннан тҿшеп калуы 

Адрес бирелҽ торган объектка яңа адрес бирү 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

consultantplus://offline/ref=7453E47DFE2D8D8B400094539540440452E11BA9AA6312CC1E13E7EA76F620AE1292FB4B21C343109A2D7C16516D78C366BCDFE7F2D82FE5v8h1N
consultantplus://offline/ref=7453E47DFE2D8D8B400094539540440452E11BA9AA6312CC1E13E7EA76F620AE1292FB4B21C343109A2D7C16516D78C366BCDFE7F2D82FE5v8h1N


 

 

 

 

 ___ 
номерлы 
бит 

Барлык битлҽр 

___ 

 

4 Адрес бирелҽ торган объект хуҗасы яки адрес бирелҽ торган объектка башка 
ҽйбергҽ иялек хокукына ия зат 

  физик зат: 

 
фамилиясе: 

исеме 

(тулысынча): 

атасының 
исеме (тулысынч

а) (булганда): 

ИНН 

(булганда): 

    

шҽхесне раслаучы 
документ: 

тҿре: сериясе: саны: 

   

бирү датасы: кем биргҽн: 

"__" ______  
____ ел 

 

 

почта адресы: элемтҽ ҿчен телефон: 
электрон почта адресы 

(булган очракта): 

   

 

 юридик зат, шул исҽптҽн дҽүлҽт хакимияте органы, башка дҽүлҽт 

органы, җирле үзидарҽ органы: 

 тулы исеме:  

 

ИНН (Россия юридик заты 

ҿчен): 
КПП (Россия юридик заты ҿчен): 

  

теркҽлү 
иле (инкорпорация) 
(чит ил юридик заты 

ҿчен): 

теркҽлү датасы (чит 

ил юридик заты ҿчен): 

теркҽлү номеры (чит ил 

юридик заты ҿчен): 



 

 
"__" ________ ____ ел 

 

 

почта адресы: элемтҽ ҿчен телефон: электрон почта адресы 
(булган очракта): 

   

 

 Адрес бирелҽ торган объектка карата булган ҽйбергҽ иялек хокукы: 

  милек хокукы 

  адрес бирелҽ торган объектка карата мҿлкҽтне хуҗалык алып бару 
хокукы 

  адрес бирелҽ торган объектка карата милек белҽн оператив идарҽ 
итү хокукы  

  җир кишҽрлегенҽ гомерлек мирас хуҗасы хокукы 

  җир кишҽрлегеннҽн даими (вакыты чиклҽнмҽгҽн) файдалану хокукы 

5 Документлар алу ысулы (шул исҽптҽн адрес бирелҽ торган объектка адрес бирү 
яки аның адресын гамҽлдҽн чыгару турында карарны, элегрҽк бирелгҽн 
документларның тҿп нҿсхҽлҽрен,  адрес бирелҽ торган объектка адрес 

бирүдҽн (гамҽлдҽн чыгарудан) баш тарту турында карарны): 

 Шҽхсҽн  Күпфункцияле үзҽктҽ 

 Почта аша түбҽндҽге адрес 

буенча җибҽрелҽ: 
 

 

 Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр бердҽм порталының, дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең региональ порталларының шҽхси 
кабинетында 

 Федераль мҽгълүмат адреслар системаның шҽхси кабинетында 

 Электрон почта адресына 
(гариза һҽм документлар алу 

турында хҽбҽр итү ҿчен) 

 

 

6 Документлар алу ҿчен раслау кҽгазен (расписка) түбҽндҽгечҽ бирүегезне 

сорыйм: 

 Шҽхсҽн Раслау кҽгазе алынды: 

___________________________________ 
                                              (мҿрҽҗҽгать итүченең имзасы) 

 Почта аша түбҽндҽге адрес 

буенча җибҽрергҽ: 
 

 



 

 Җибҽрмҽскҽ 

 

 ___ 
номерлы 

бит 

Барлык битлҽр 
___ 

 

7 Мҿрҽҗҽгать итүче: 

 Адрес бирелҽ торган объект хуҗасы яки адрес бирелҽ торган объектка башка 
ҽйбергҽ иялек хокукына ия зат 

 Адрес бирелҽ торган объект хуҗасы яки адрес бирелҽ торган объектка башка 
ҽйбергҽ иялек хокукына ия зат вҽкиле  

  физик зат: 

фамилиясе: 
исеме 

(тулысынча): 

атасының 
исеме (тулысынча

) (булганда): 

ИНН 

(булганда): 

    

шҽхесне раслый торган 
документ: 

тҿре: сериясе: саны: 

   

бирү датасы: кем биргҽн: 

"__" ______  

____ ел 

 

 

почта адресы: элемтҽ ҿчен телефон: 
электрон почта адресы 

(булган очракта): 

   

 

вҽкилнең вҽкалҽтлҽрен раслый торган документның атамасы һҽм 

реквизитлары: 

 

 

юридик зат, шул исҽптҽн дҽүлҽт хакимияте органы, башка дҽүлҽт органы, 
җирле үзидарҽ органы: 

тулы исеме:  

 



 

КПП (Россия юридик заты 

ҿчен): 
ИНН (Россия юридик заты ҿчен): 

  

теркҽлү 
иле (инкорпорация) 
(чит ил юридик заты 

ҿчен): 

теркҽлү датасы (чит 

ил юридик заты ҿчен): 

теркҽлү номеры (чит ил 

юридик заты ҿчен): 

 "__" _________ ____ 

ел 

 

 

почта адресы: элемтҽ ҿчен телефон: 
электрон почта адресы 

(булган очракта): 

   

 

вҽкилнең вҽкалҽтлҽрен раслый торган документның исеме һҽм 
реквизитлары: 

 

 

8 Гаризага беркетеп бирелгҽн документлар: 

 

 

 

Тҿп нҿсхҽ_______ данҽ, _____биттҽ Күчермҽ_____ данҽ, ______биттҽ 

 

 

 

Тҿп нҿсхҽ_______ данҽ, _____биттҽ Күчермҽ_____ данҽ, ______биттҽ 

 

 

 

Тҿп нҿсхҽ_______ данҽ, _____биттҽ Күчермҽ_____ данҽ, ______биттҽ 

9 Искҽрмҽ: 

 



 

 

 

 

 

 

 ___ 
номерлы 

бит 

Барлык битлҽр 

___ 

   

10 Шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ (җыю, системалаштыру, туплау, саклау, 

тҿгҽллҽштерү, яңарту, үзгҽртү), куллануга, таратуга (шул исҽптҽн тапшыру), 

шҽхси мҽгълүматларның шҽхесен яшерүгҽ (обезличивание), шҽхси 

мҽгълүматларны ябуга, юк итүгҽ, шулай ук шулай ук муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

максатларында, адресларны бирүне, үзгҽртүне һҽм гамҽлдҽн чыгаруны гамҽлгҽ 

ашыручы органнар тарафыннан адресларны бирү кысаларында шҽхси 

мҽгълүматларны эшкҽртү ҿчен кирҽкле башка гамҽллҽр, шул исҽптҽн 

автоматлаштырылган режимда, алар нигезендҽ адреслар бирүне, аларны 

үзгҽртүне һҽм гамҽлдҽн чыгаруны гамҽлгҽ ашыручы орган тарафыннан 

карарлар кабул итүне дҽ кертеп, үз ризалыгымны, шулай ук мин тҽкъдим итҽ 

торган затның ризалыгын бирҽм. 

11 Шулай ук түбҽндҽгелҽрне раслыйм: 
ҽлеге гаризада күрсҽтелгҽн белешмҽлҽр гариза бирү датасына дҿрес; 
тапшырылган хокук билгели торган документ (документлар) һҽм башка 
документлар һҽм аларда булган белешмҽлҽр Россия Федерациясе законнары 
белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҽ. 

12 Имза Дата/   

_______________

__ 

(имза) 

_______________________ 
(инициаллар, фамилия) 

"__" ___________ ____ ел 

13 Гаризаны һҽм аңа беркетеп бирелгҽн документларны кабул иткҽн белгечнең 
тамгасы  

 

 

 

 

 

 



 

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

<1> Юл һҽр берлҽштерелгҽн җир кишҽрлеге ҿчен кабатлана. 

<2> Юл һҽр яңадан бүленгҽн җир кишҽрлеге ҿчен кабатлана. 

<3> Юл һҽр бүленгҽн урын ҿчен кабатлана. 

<4> Юл һҽр берлҽштерелгҽн урын ҿчен кабатлана. 
 
Искҽрмҽ. 

Адрес бирелҽ торган объектка адрес бирү яки аның адресын гамҽлдҽн чыгару турында 

гариза (алга таба - гариза) кҽгазьдҽ A4 форматындагы стандарт битлҽрдҽ рҽсмилҽштерелҽ. 
Һҽр биттҽ аның тҽртип номеры күрсҽтелҽ. Битлҽр нумерациясе тҽртип буенча барлык 
документ буенча гарҽп саннары белҽн башкарыла. Һҽр биттҽ шулай ук гаризадагы 

битлҽрнең гомуми саны күрсҽтелҽ. 

Ҽгҽр гариза мҿстҽкыйль рҽвештҽ кҽгазьдҽ тутырыла икҽн, сайлап алынган 

мҽгълүматлар каршысында, махсус бирелгҽн графада "V" билгесе куела 
 

( V ). 

 
Гаризаны кҽгазьдҽ рҽсмилҽштергҽндҽ мҿрҽҗҽгать итүче яисҽ аның үтенече буенча 

җирле үзидарҽ органы белгече компьютер техникасын кулланып, аерым гаризага караган 
юллар (реквизит элементлары) тутырылырга мҿмкин. Бу очракта тутырылырга тиеш 

булмаган юллар гариза формасыннан тҿшереп калдырыла. 
 
 
 
 
  



 

4 нче кушымта 

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

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ 

КОМИТЕТ 

Тенишевского 

городского поселения 

Камско-Устьинского 
м униц ипа льн о го  р айон а   

 

 

  

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

Кама Тамагы 
м у н и ц и п а л ь   р а й о н ы  

Тенеш 

штп. җирлеге 
 

БАШКАРМА  

КОМИТЕТЫ 

ул.Ленина, 8,пгт. Тенишево, 422839 

тел. (8277)34-1-23,  факс: (8277) 34-1-23  
ОКПО 78702128,   ОГРН 1061672000499   

ИНН/КПП  1622004556/162201001 

 Ленина  урамы, 8,Тенеш штп, 422839, 

тел. (8277)34-1-23,  факс: (8277) 34-1-23 
ОКПО 78702128,   ОГРН 1061672000499   

ИНН/КПП  1622004556/162201001 
 

 

 
Адреслар бирү, аларны үзгҽртү һҽм гамҽлдҽн чыгару буенча муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту турында 
карар 
 
 
 
 

_____________________________________________________  

(Физик затның Ф.И.А., юридик затның– мҿрҽҗҽгать итүченең  исеме) 
______________________________________________________________________________ 
турында 
__________________________________________________________________  номерлы 
гариза белҽн мҿрҽҗҽгатенҽ белҽн бҽйле рҽвештҽ   
 
______________________________________________________________________________
____ 
 

 
                                                                                                                                                  
нигезендҽ 

 
тапшырылган документларны карау нҽтиҗҽлҽре буенча түбҽндҽге сҽбҽплҽр аркасында 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту турында 
карар кабул ителде: 
 
1. 
 
2.  
 
 
Вазыйфаи зат (ФИА) 

 
(имза куюны гамҽлгҽ ашыручы органның вазыйфаи заты имзасы) 

                                                                                                  
 



 

 

Башкаручы (ФИА) 

______________________________ 

(башкаручының контактлары) 

  



 

5 нче кушымта  
 

Татарстан Республикасы   
___________ муниципаль районы  
Башкарма комитеты җитҽкчесе 
_____________________________ 
Кемнҽн ______________________ 
_____________________________ 

 
Техник хаталарны тҿзҽтү турында  

гариза 
 

Түбҽндҽге муниципаль хезмҽтне күрсҽткҽндҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр 
итҽм: ___________________________________________________________ 

(хезмҽтнең атамасы) 
Язылган: _________________________________________________________ 
Дҿрес мҽгълүматлар:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтүегезне һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсе булган документка тиешле үзгҽрешлҽрне кертүегезне сорыйм.  
Түбҽндҽге документларны беркетҽм: 
1.  
2. 
3. 
Техник хатаны тҿзҽтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгҽн очракта, ҽлеге карарны түбҽндҽге ысул белҽн җибҽрүегезне сорыйм: 
электрон документны түбҽндҽге E-mail адресына җибҽрү юлы 

белҽн:__________________________________________________________; 
кҽгазьдҽге расланган күчермҽ рҽвешендҽ түбҽндҽге адрес буенча почта аша 

җибҽрү юлы белҽн : ___________________________________________________. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү максатыннан, алар нигезендҽ муниципаль хезмҽт 

күрсҽтҽ торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исҽпкҽ алып, шул исҽптҽн 
автоматлаштырылган тҽртиптҽ, шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тҽгаенлҽү (яңарту, үзгҽртү), файдалану, тарату (шул исҽптҽн тапшыру), 
шҽхессезлҽндерү, ябу, шҽхси мҽгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
кысаларында шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртү ҿчен кирҽкле булган башка гамҽллҽр) 
үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вҽкалҽт бирелгҽн затның ризалыгын 
раслыйм. 

Моның белҽн раслыйм: гаризага кертелгҽн, минем шҽхесемҽ һҽм мин вҽкиле булып 
торган затның шҽхесенҽ кагылышлы, шулай ук мин түбҽндҽ керткҽн  мҽгълүматлар дҿрес. 
Гаризага беркетелгҽн документлар (документларның күчермҽлҽре) Россия Федерациясе 
законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҽ, гариза биргҽн вакытта бу документлар 
гамҽлдҽ һҽм андагы мҽгълүматлар дҿрес.  

 
____________ _____________   ( ________________________________) 
 (дата)           (имза)        (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 


