
 
 

 



 
 



 

 
 

 

 

 



 

 

 

 



 



 

Приложение  

к постановлению Исполнительного 

комитета Ютазинского муниципального 

района Республики Татарстан  

от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче 

ордера (разрешения) на производство земляных работ 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по выдаче ордера (разрешения) на 

производство земляных работ (далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица 

(далее – заявитель). 

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем 

в установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее – 

представитель заявителя). 

Уполномоченными лицами являются индивидуальные предприниматели, 

юридические лица, являющиеся представителями заявителя на основании 

доверенности или гражданско-правового договора. 

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 муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.jutaza.tatar.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 района (далее – 

Исполком): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

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: 

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: 

согласование проектной документации, проекта производства работ и 

инженерно-топографического плана. 

Порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме устанавливается Регламентом. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Выдача ордера (разрешения) на производство земляных работ. 

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Исполнительный комитет Ютазинского муниципального района 

Республики Татарстан. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) ордер на производство земляных работ (приложение № 1);  

2) ордер на производство аварийно-восстановительных работ (приложение 

№ 2); 

3) уведомление о продлении срока действия ордера на производство 

земляных работ; 

4) уведомление о внесении сведений о выполнении работ по частичному 

восстановлению наружного благоустройства в ордер на производство земляных 

работ (в зимний период); 

5) уведомление о закрытии ордера на производство земляных работ;  

6) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(приложение № 3). 

2.3.2. 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. 



2.3.3. 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. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа 

на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления 

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: 

1) при получении ордера на производство земляных работ – 10 рабочих 

дней, в случае проведения работ по ремонту, строительству, реконструкции сетей 

инженерно-технического обеспечения в части технологического присоединения 

(подключения) к сетям и, если заявителем предоставлены документы, указанные в 

пунктах 2.5.1, 2.5.2, 2.6.1 Регламента, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, – три рабочих дня, в случае предоставления 

муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме – три рабочих дня 

со дня предоставления государственных и муниципальных услуг, указанных в 

пункте 1.6 Регламента; 

2) при получении ордера на производство аварийно-восстановительных 

работ – в течение одного рабочего дня; 

3) при продлении срока действия ордера на производство земляных работ – 

три рабочих дня; 

4) внесение сведений о выполнении работ по частичному восстановлению 

наружного благоустройства в ордер на производство земляных работ – не более 

10 рабочих дней; 

5) при закрытии ордера на производство земляных работ – не более 10 

рабочих дней. 

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) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в 

случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя 

заявителя (за исключением законных представителей физических лиц); 

3) заявление: 

- в форме документа на бумажном носителе (приложения № 4 - 7); 

- в электронной форме (заполняется посредством внесения 

соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное в 

соответствии с требованиями пункта 2.5.9 Регламента, при обращении 

посредством Республиканского портала; 

4) фотографии места производства работ, в отношении которого подан 

запрос на предоставление муниципальной услуги, соответствующие требованиям, 

указанным в приложении № 8 к Регламенту. 

2.5.2. При получении ордера на производство земляных работ заявитель 

представляет следующие документы: 

1) проектная документация на проведение работ, выполненная на основе 

инженерно-топографического плана земельного участка в масштабе 1:500, 

изготовленного не ранее, чем за 30 календарных дней до момента обращения в 

уполномоченный орган, включающая: 

а) пояснительную записку, ситуационный план, с указанием границ места 

прокладки схемы трасс(ы), и исполнительную схему трасс(ы) инженерных сетей и 

коммуникаций с указанием координат на углах поворота; 

б) график производства работ (по нормам продолжительности 

строительства) и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, 

зеленых насаждений и других элементов благоустройства, утвержденный 

заказчиком и руководством строительной организации. В графике работ, 

осуществляемых в зимнее время, указываются сроки восстановления дорожного 

покрытия и повторного его восстановления после просадок в теплое время года; 

в) топографическую съемку (масштаб 1:500) с обозначением инженерных 

сетей, красных линий, мест установки объектов (временных или постоянных 

заборов и ограждений, строительных лесов и стационарных вышек, элементов 

городской инфраструктуры), складирования любых видов материалов, 

конструкций, оборудования; 

г) схему организации дорожного движения транспортных средств и 

пешеходов в случае проведения работ на проезжей части улиц и магистралей, 

пешеходных тротуаров. 



2) гарантийное обязательство на повторное восстановление в течение пяти 

лет объекта благоустройства в случае просадок и деформаций и выполнение 

исполнительной съемки (приложение № 9); 

3) приказ о назначении ответственного лица (прораба) с правом 

представлять юридическое лицо на объекте с указанием идентифицирующих 

сведений; 

4) приказ о назначении лица, ответственного за благоустройство на объекте 

с указанием идентифицирующих сведений; 

5) выписка из реестра членов СРО; 

6) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, если права 

на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав. 

2.5.3. При получении ордера на производство аварийно-восстановительных 

работ заявитель представляет следующие документы: 

1) ситуационный план (выкопировка земельного участка) с обозначением 

инженерных сетей и указанием места повреждения коммуникаций; 

2) акт разграничения сетей (акт балансодержателя), если организация не 

является сетевой компанией; 

3) гарантийное обязательство на повторное восстановление в течение пяти 

лет объекта благоустройства в случае просадок и деформаций и выполнение 

исполнительной съемки (приложение № 9); 

4) документ, подтверждающий полномочия лица, подписавшего заявку от 

имени заказчика. 

В вечернее и ночное время, в выходные и праздничные дни разрешается 

выполнять аварийные работы при условии оформления ордера в Исполкоме в 

ближайший рабочий день. 

2.5.4. Для продления ордера на производство земляных работ заявитель 

представляет следующие документы: 

1) график производства работ на новый период (в случае изменения сроков 

работ) с приложением копии соглашения о продлении сроков производства работ 

(в случае выполнения работ подрядчиком); 

2) рабочий чертеж на проводимые работы с указанием выполненных и 

незавершенных объемов работ. 

2.5.5. Для внесения сведений о выполнении работ по частичному 

восстановлению наружного благоустройства в ордер на производство земляных 

работ заявитель представляет следующие документы: 

1) акт промежуточной приемки работ по восстановлению разрушенных 

элементов благоустройства и дорог, связанных с разрытием (при проведении 

работ в зимний период), подписанный представителем заказчика, подрядчика 

(приложение № 10); 

2) исполнительная съемка в масштабе 1:500 с нанесением объектов согласно 

ордеру, с указанием координат на углах поворота (в случае строительства новых 

объектов либо после их реконструкции). 

2.5.6. При закрытии ордера на производство земляных работ заявитель 

представляет следующие документы: 



1) акт приемки выполненных работ по восстановлению благоустройства 

после производства работ, связанных с нарушением элементов наружного 

благоустройства, подписанный представителем заказчика, подрядчика 

(приложение № 11); 

2) исполнительная съемка в масштабе 1:500 с нанесением объектов согласно 

ордеру, с указанием координат на углах поворота (в случае строительства новых 

объектов либо после их реконструкции). 

2.5.7. 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. 

2.5.8. 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 2.5.9. 

Регламента; 

2) через Республиканский портал в электронной форме.  

2.5.9. 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. 

2.5.10. 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) сведения о наличии задолженности по налогам, сборам и иным 

платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации – Федеральная 

налоговая служба; 



2) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из 

Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой 

службы;  

3) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются 

сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей из Федеральной налоговой службы; 

4) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (сведения 

об основных характеристиках и зарегистрированных правах объекта 

недвижимости) - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии (Росреестр); 

5) сведения о договоре на предоставление муниципального имущества, 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, не подлежащего регистрации в Едином государственном реестре 

недвижимости – Исполком; 

6) разрешение на размещение объектов, которые могут быть размещены на 

землях государственной или муниципальной собственности, без предоставления 

земельных участков и установления сервитутов – Исполком; 

7) разрешение на строительство (в случаях, установленных 

Градостроительным кодексом Российской Федерации) – Исполком; 

8) ордер на производство земельных работ – Исполком. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

пункте 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. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) непредставление документов, которые в соответствии с пунктами 2.5.1 – 

2.5.6 Регламента должны предоставляться заявителем самостоятельно, либо 

представление документов, содержащих противоречивые сведения; 

2) несоответствие проектной документации на проведение работ, 

фотографий требованиям, установленным Регламентом; 

3) неподтверждение сведений о законных представителях, запрошенных в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия, подача заявления 

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

4) представление документов в ненадлежащий орган; 

5) представление документов, содержащих недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, 

не позволяющие однозначно истолковать их содержание, документов, 

утративших силу; 

6) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 

являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

7) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме 

заявления, наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в 

представленных документах; 

8) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с 

использованием электронной подписи с нарушением действующего 

законодательства; 

9) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются; 

10) отсутствие согласия (разрешения) на использование земельного участка, 

разрешения на строительство в случае проведения работ по технологическому 

присоединению объекта капитального строительства. 

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 № 12 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 отсутствуют. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

1) невыполнение обязательств по восстановлению нарушенного 

благоустройства после проведения земляных работ по ранее полученному ордеру; 

2) систематическое (более двух раз) несоблюдение подрядчиком правил и 

сроков производства работ; 

3) подача запроса на продление сроков действия недействующего ордера; 

4) нарушенное благоустройство после окончания работ не восстановлено; 

5) наличие задолженности по налогам, сборам и иным платежам в 

бюджеты бюджетной системы Российской Федерации (кроме случаев, связанных 

с аварийными ситуациями). 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является исчерпывающим. 

2.8.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в 

приложении № 3 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. 



2.8.5. 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». 

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 настоящего пункта, применяются к объектам и средствам, 

введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 

1 июля 2016 года. 

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием 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: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 

в зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте муниципального района, на Едином портале, 

Республиканском портале; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  

3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, 

совершенные работниками Исполкома;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций):  

4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении 

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 и иные 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с 

использованием Республиканского портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

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 - главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное 

за консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и 

электронной почте. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услуги. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

http://mfc16.tatarstan.ru. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультация по составу, форме представляемой документации и другим 

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной 

почте, а также получить консультацию на Республиканском портале, сайте 

Исполкома о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том 

числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 

заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение 

трех рабочих дней со дня поступления обращения. 



Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультации по составу, форме представляемой документации и другим 

вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 

 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом 

о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5 Регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  

удостоверяет личность заявителя; 

определяет предмет обращения; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 Регламента; 

заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 

дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление 

и пакет документов (электронное дело), направленные в Исполком, посредством 

системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 

Республиканский портал выполняет следующие действия:  



выполняет авторизацию на Республиканском портале; 

открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями 

пункта 2.5.9 Регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

электронное дело, направленное в Исполком, посредством системы электронного 

взаимодействия. 

 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является главный специалист отдела архитектуры 

и градостроительства (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 № 12 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. 

В случае обращения заявителя за получением ордера на производство 

аварийно-восстановительных работ, должностное лицо, ответственное за прием 

документов, вносит сведения об ордере на производство аварийно-

восстановительных работ в реестр ордеров подсистемы ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг и (или) информационную систему 

обеспечения градостроительной деятельности и направляет заявителю способом, 

указанным в заявлении, ордер на производство аварийно-восстановительных 

работ. 

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 главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (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. 

В случае обращения заявителя за получением ордера на производство 

земляных работ при проведении работ по ремонту, строительству, реконструкции 

сетей инженерно-технического обеспечения в части технологического 

присоединения (подключения) к сетям и, если заявителем предоставлены 

документы, указанные в пунктах 2.5.1, 2.5.2, 2.6.1 Регламента, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, а также в случаях обращения заявителя за 

получением ордера на производство аварийно-восстановительных работ и для 

продления срока действия ордера на производство земляных работ направление 

межведомственных запросов не производится. 

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, 

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 № 12 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, 3.4.4, 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 главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку 

результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

3.5.2.1. В случаях получения ордера на производство земляных работ, 

внесения сведений о выполнении работ по частичному восстановлению 

наружного благоустройства в ордер на производство земляных работ (в зимний 

период), закрытии ордера на производство земляных работ: 

рассматривает комплект документов, представленный заявителем, сведения, 

поступившие в порядке межведомственного информационного взаимодействия; 

принимает решение о необходимости выезда для осмотра места проведения 

работ и оценки на предмет соответствия установленным требованиям; 

в случае необходимости выезда для осмотра места проведения работ и 

оценки на предмет соответствия установленным требованиям осуществляет 

осмотр и фотофиксацию; 

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, подготавливает проект 

одного из результатов предоставления муниципальной услуги: ордера на 

производство земляных работ, уведомления о внесении сведений о выполнении 

работ по частичному восстановлению наружного благоустройства в ордер на 

производство земляных работ (в зимний период), уведомления о закрытии ордера 

на производство земляных работ; 

направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 

системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение трех рабочих дней. 



3.5.2.2. В случае получения ордера на производство земляных работ при 

проведении работ по ремонту, строительству, реконструкции сетей инженерно-

технического обеспечения в части технологического присоединения 

(подключения) к сетям, продления срока действия ордера на производство 

земляных работ: 

рассматривает комплект документов; 

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, подготавливает проект 

ордера на производство земляных работ или проект уведомления о продлении 

срока действия ордера на производство земляных работ; 

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, ордер на производство земляных работ, уведомление о внесении сведений 

о выполнении работ по частичному восстановлению наружного благоустройства в 

ордер на производство земляных работ (в зимний период), уведомление о 



закрытии ордера на производство земляных работ; решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

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 четыре 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 главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу 

(направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг и (или) информационную систему 

обеспечения градостроительной деятельности; 

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. 

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 № 13); 

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 №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 

к Регламенту 

 
ОРДЕР №_________ 

НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ, СВЯЗАННЫХ С НАРУШЕНИЕМ 

ЭЛЕМЕНТОВ НАРУЖНОГО БЛАГОУСТРОЙСТВА 

 

__.__.20__г. 

Заказчик: 

Производитель работ: ____________________________________________________________________ 

Адрес и телефон подрядчика: ______________________________________________________________ 

Адрес и телефон субподрядчика: ___________________________________________________________ 

Разрешается производство земляных работ: __________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Порядок и способ производства работ: ______________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Требования к работам в зеленой зоне: _______________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________  

Разрешено производство работ. 

с «___»_____20__г до «___»_______20__г  

Выполнение благоустройства до 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа) 

 

  



Приложение № 2 

к Регламенту 

 

 
ОРДЕР № ________ 

НА ПРОИЗВОДСТВО АВАРИЙНО-ВОССТАНОВИТЕЛЬНЫХ РАБОТ, 

СВЯЗАННЫХ С НАРУШЕНИЕМ ЭЛЕМЕНТОВ НАРУЖНОГО БЛАГОУСТРОЙСТВА 

 

__.__.20__г. 

Заказчик: ____________________________________________________________________________ 

                                                   (для юридических лиц наименование организации, ИНН/ для физических лиц ФИО заявителя) 

Производитель работ: _________________________________________________________________ 
                                                                                   (наименование организации, ФИО ответственного лица, телефон) 

Вид работ: ___________________________________________________________________________ 

Наименование сетей __________________________________________________________________ 

Адрес производства работ: _____________________________________________________________ 

В соответствии с проектом, согласованным с Исполнительным комитетом муниципального 

образования г. ______________ от «_____» _______________ 20___г. № ___, 

Разрешается производство земляных работ с «___»_____20__г до «___»_______20__г,        в т.ч 

завершение работ по восстановлению нарушенного благоустройства. 

Порядок и способ производства работ:  

Требования к работам в зеленой зоне:  

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа) 

 

Ордер действителен в течении установленного срока. Производство работ осуществлять только   после 

полного оформления ордера. 



Приложение № 3 

к Регламенту 

 
 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по выдаче ордера (разрешения) на производство земляных работ 

 
 

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

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., о ______________________________________ 

 

__________________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего подписание) 

 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 

  



Приложение № 4 

к Регламенту 

 

В   

(наименование органа местного самоуправления 

 

муниципального образования) 

от _____________________________________                   

(далее - заявитель)  

(для юридических лиц - полное наименование, организационно-

правовая форма, сведения о государственной регистрации; для 

физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 

  

Заявление 

на получение ордера на производство земляных работ, 

связанных с нарушением элементов наружного благоустройства 

 

Объект и его назначение:  

______________________________________________________________________  

(жилой дом, административное здание, инженерные сети и т.д.)  

______________________________________________________________________.  

Адрес: ____________________________________________________________.  

Район: _____________________________________________________________. 

 

Реквизиты согласования схемы трассы от ______________ № _________________ 

Наименование и место проведения работ:  

______________________________________________________________________  

Площадь нарушения элементов наружного благоустройства:  

- дорожного покрытия _________ кв.м;  

- асфальтового покрытия тротуара _________ кв.м;  

- асфальтового покрытия местного проезда ______ кв.м;  

- газона _________ кв.м.  



Запрашиваемые сроки проведения работ: с «___» _______________ 20___ г. по 

«___» ______________ 20___ г.  

Заказчик: _________________________________________________________.  

(полное наименование с указанием вышестоящей организации)  

Адрес:  

юридический: ______________________________________________________,  

фактический: _______________________________________________________.  

Тел. _______________________________________________________________.  

ИНН _____________________________, р/с _____________________________,  

банк ______________________________________________________________,  

БИК ______________________________, корр/с__________________________.  

Код по ОКПО ____________________.  

Код по ОКОНХ ___________________.  

Обязательства заказчика  

Подтверждаю:  

1) наличие договора подряда с подрядной организацией;  

2) наличие проектно-сметной документации на объект и обеспеченность 

финансированием; 

3) ответственность за восстановление нарушенных дорожных покрытий, зеленых 

насаждений и других элементов благоустройства за счет собственных средств;  

4) ответственность за соблюдение гарантийного срока проведения 

восстановительных работ при возникновении просадок и деформаций в течение 

установленного срока с даты подписания акта о возвращении объекта в 

эксплуатацию.  

_________________ _____________ ______________________________________  

(должность) (подпись) (Ф.И.О.)  

 

«___» _____________ 20___ г.  

Подрядчик: ________________________________________________________.  

(полное наименование с указанием вышестоящей организации)  

Адрес:  

юридический: ______________________________________________________,  

фактический: _______________________________________________________.  

Тел. _______________________________________________________________.  

СРО (допуск к работам): _____________________________________________.  



ИНН _____________________________, р/с _____________________________,  

банк ______________________________________________________________,  

БИК _______________________, корр/с ________________________________.  

Код по ОКПО _____________________.  

Код по ОКОНХ ____________________.  

Субподрядчик: _____________________________________________________.  

(полное наименование с указанием вышестоящей организации)  

Адрес:  

юридический: ______________________________________________________,  

фактический: _______________________________________________________.  

Тел. _______________________________________________________________. 

СРО (допуск к работам): _____________________________________________.  

ИНН _____________________________, р/с _____________________________,  

банк ______________________________________________________________,  

БИК _______________________, корр/с ________________________________,  

Код по ОКПО ________________________.  

Код по ОКОНХ _______________________.  

Обязательства подрядчика (субподрядчика)  

Подрядчик гарантирует:  

1) соблюдение сроков строительства;  

2) соблюдение требований законодательства в части, регламентирующей 

деятельность, связанную с производством работ, выполняемых подрядчиком, а в 

случае их нарушения несет ответственность в соответствии с действующим 

законодательством.  

Подрядчик извещен, что в случае систематического несоблюдения 

производителем работ сроков производства работ выдача ордера данной 

организации может быть временно приостановлена до завершения ранее начатых 

работ.  

___________________ __________________ 

_________________________________  

(должность) (подпись) (Ф.И.О.)  

 

«___»___________ 20__ г.  

Ответственный производитель работ: ___________________________________  

(Ф.И.О.)  



______________________________________________________________________,  

должность: ________________________________________, тел. 

_________________.  

 

Обязательства ответственного производителя работ  

Гарантирую соблюдение Правил благоустройства ___________________________ 

______________________________________________________________________, 

Положения об организации и проведении земляных, строительных и ремонтных 

работ, связанных с благоустройством территории __________________________ 

 ____________________________________________________________________, 

СНиП, чистоты и порядка и в случае нарушения готов нести ответственность в 

соответствии с действующим законодательством.  

«___» ____________ 20___ г. _____________________________________________  

(Ф.И.О., подпись ответственного производителя работ)  

 

 

  



Приложение № 5 

к Регламенту 

 

В   

(наименование органа местного самоуправления 

 

муниципального образования) 

от _____________________________________                   

(далее - заявитель)  

(для юридических лиц - полное наименование, организационно-

правовая форма, сведения о государственной регистрации; для 

физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 

  

Заявление 

на получение ордера на производство земляных работ 

в связи с аварийно-восстановительным ремонтом инженерных 

коммуникаций 

 

 

Наименование и место проведения работ: 

______________________________________________________________________ 

 

Площадь нарушения элементов наружного благоустройства:  

- дорожного покрытия _______ кв.м;  

- асфальтового покрытия тротуара _______ кв.м;  

- асфальтового покрытия местного проезда ______ кв.м; 

- газона _______ кв.м.  

 

Дата начала проведения работ: с «___» _______________ 20___ г.  

 

Заказчик: ________________________________________________________.  
(полное наименование с указанием вышестоящей организации) 

Адрес: 

юридический: _________________________________________________, 

фактический: ___________________________________________________.  

Тел. _______________________________________________________________. 

ИНН _____________________________, р/с _____________________________, 

банк ______________________________________________________________, 



БИК ______________________________, корр/с__________________________. 

Код по ОКПО _____________________.  

Код по ОКОНХ ___________________.  

 

Подрядчик: ___________________________________________________________. 
(полное наименование с указанием вышестоящей организации) 

Адрес:  

юридический: _______________________________________________________, 

фактический: _______________________________________________________. 

Тел. _______________________________________________________________. 

СРО (допуск к работам): _____________________________________________. 

ИНН _____________________________, р/с _____________________________,  

банк ______________________________________________________________, 

БИК _______________________, корр/с ________________________________.  

Код по ОКПО _______________________.  

Код по ОКОНХ ____________________.  

Субподрядчик: ______________________________________________________. 
(полное наименование с указанием вышестоящей организации) 

Адрес:  

юридический: ________________________________________________________, 

фактический: _________________________________________________________. 

Тел. ________________________________________________________________. 

СРО (допуск к работам): ______________________________________________. 

ИНН _____________________________, р/с _____________________________, 

банк ______________________________________________________________,  

БИК _______________________, корр/с _________________________________, 

Код по ОКПО __________________.  

Код по ОКОНХ ___________________.  

 

Ответственный производитель работ: _____________________________________, 
                   (Ф.И.О.) 

должность:_____________________________________, тел. ________________.  

 

Подпись уполномоченного лица заказчика: 

 _________________ _____________ ________________________________  
               (должность)                          (подпись)                                               (Ф.И.О.) 

 

 

 

«___» _____________ 20___ г. 

 

 

  



Приложение № 6 

к Регламенту 

В   

(наименование органа местного самоуправления 

 

муниципального образования) 

от _____________________________________                   

(далее - заявитель)  

(для юридических лиц - полное наименование, организационно-

правовая форма, сведения о государственной регистрации; для 

физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 

  

Заявление 

на внесение в ордер сведений об изменении срока действия и сведений о 

выполнении работ по частичному восстановлению наружного 

благоустройства (в зимний период)  

 

 

Ордер от «____» ________________ 20___ г. № _________.  

Наименование и место проведения работ: 

 ______________________________________________________________________  

Ответственный производитель работ: __________________________________,  
                           (Ф.И.О.)  

должность: _______________________________________, тел. _____________. 

 

Подпись уполномоченного лица заказчика: 

 _________________ _____________ _______________________________________  
(должность)                       (подпись)                                     (Ф.И.О.)  

 

 

 

«___» _____________ 20___ г. 

  



Приложение № 7 

к Регламенту 

В   

(наименование органа местного самоуправления 

 

муниципального образования) 

от _____________________________________                   

(далее - заявитель)  

(для юридических лиц - полное наименование, организационно-

правовая форма, сведения о государственной регистрации; для 

физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 

  

Заявление 

на внесение в ордер отметки о выполнении работ по восстановлению 

наружного благоустройства 

 

Ордер от «____» _______________ 20___ г. № ________.  

Наименование и место проведения работ: 

 ______________________________________________________________________  

Ответственный производитель работ: _____________________________________  
                                                    (Ф.И.О.) 

должность: _______________________________________, тел. _____________. 

Подпись уполномоченного лица заказчика:  

_________________ _____________ __________________________________  
(должность)                         (подпись)                                                       (Ф.И.О.)  

 

 

 

 

«___» _____________ 20___ г. 

 

 

 

  



Приложение № 8 

к Регламенту 

 

Требования к фотофиксации места 

производства земляных работ 

 

1. Заявитель должен представить фотофиксацию места до начала и после 

производства земляных работ. 

2. Фотофиксация должна осуществляться в светлое время суток (в темное 

время - с использованием искусственного освещения). На фотографии должно 

быть место проведения земляных работ с привязкой на местности, с состоянием 

почвы, рельефа, улично-дорожной сети, зеленых насаждений, зданий и 

сооружений, малых архитектурных форм. 

3. Для дальнейшего хранения в архиве фотофиксация должна 

представляться в формате JPEG с минимальным разрешением от 1280 * 960 

пикселей. 

4. Конвертация файлов в другие форматы с другим качеством недопустима. 

5. Количество представляемой фотофиксации: 

- при производстве земляных работ, связанных с аварийно-

восстановительным ремонтом инженерных коммуникаций, - не менее двух 

фотографий места производства работ (с разных ракурсов); 

- при производстве земляных работ, связанных с нарушением элементов 

наружного благоустройства (линейных объектов), - не менее двух фотографий 

места производства работ (с разных ракурсов) на каждые 20 метров по всей длине 

объекта. 

6. Не допускается представление фотографий, отпечатанных с пленок и 

наклеенных на бумажный носитель.  



Приложение № 9 

к Регламенту 

 

Гарантийное обязательство 

 

Производитель инженерно-коммуникационных (земляных) работ  

______________________________________________________________________, 
(наименование производителя работ) 

______________________________________________________________________ 
(фактический и юридический адреса, телефон) 

______________________________________________________________________, 

 

в лице ________________________________________________________________ 
(должность, Ф.И.О. законного представителя) 

 

______________________________________________________________________, 

 действующего на основании ____________________________________________, 
(документ, подтверждающий полномочия законного представителя) 

и заказчик _____________________________________________________________ 

______________________________________________________________________, 
(наименование заказчика) 

______________________________________________________________________  
(фактический и юридический адреса, телефон) 

______________________________________________________________________, 

в лице ________________________________________________________________  
(должность, Ф.И.О. законного представителя) 

 

______________________________________________________________________, 

 

действующего на основании ____________________________________________, 
(документ, подтверждающий полномочия законного представителя)  

 

1. В течение пяти лет с даты подписания акта о возвращении объекта 

благоустройства в эксплуатацию для муниципальных нужд гарантируют при 

возникновении просадок и деформаций произвести за свой счет в течение пяти 

дней с момента обнаружения повторное восстановление благоустройства: 

______________________________________________________________________  

______________________________________________________________________.  
(вид работ, объект благоустройства и его местонахождение) 

 

2.Выполнение исполнительной съёмки проложенных инженерных коммуникаций 

специализированной изыскательской организацией до засыпки траншеи 

(приямков ГНБ) в процессе строительства, при капитальном ремонте и замене 

коммуникаций, передачу продольных профилей ГНБ изыскательской 

организации; сдачу исполнительного плана инженерных сетей для внесения 

изменений в Карту (план) инженерных коммуникаций и строительства 

___________________________ муниципального района.  



Производитель работ:  

_______________________ _______________ _______________________________  
(должность)                                         (подпись)                    (Ф.И.О. законного представителя)  

 

М.П.  

 

Заказчик: 

 _______________________ _________________ _____________________________  
(должность)                                        (подпись)                       (Ф.И.О. законного представителя)  

 

 

М.П. 



Приложение № 10 

к Регламенту 

Акт 

промежуточной приемки работ по восстановлению разрушенных 

элементов благоустройства и дорог, связанных с разрытием 

(при проведении работ в зимний период) 
 

"__" ________ 20__ г. 

___________________________________________________________________________ 

                 (наименование и адрес производства работ) 

___________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________. 

 

Ордер от "__" ________ 20__ г. № ____. 

Срок проведения работ: с "__" ________ 20__ г. по "__" ________ 20__ г. 

Засыпка мест разрытия произведена в соответствии с техническими условиями по всей 

глубине: 

___________________________________________________________________________ 

                          (акты на скрытые работы) 

___________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________. 

Восстановлены дорожное покрытие, тротуар, поребрики: 

___________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________. 

Восстановлена планировка после прокладки инженерных сетей: 

___________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________. 

 

    Представитель заказчика: 

________________________  _______________  ________________________________ 

     (должность)             (подпись)          (расшифровка подписи) 

                         М.П. 

    Представитель подрядчика: 

________________________  _______________  ________________________________ 

    (должность)              (подпись)          (расшифровка подписи) 

                         М.П. 

    Представитель Исполнительного комитета: 

________________________  _______________  ________________________________ 

    (должность)              (подпись)          (расшифровка подписи) 

     

 

Данный акт не является документом, на основании которого ордер считается закрытым. 

Окончательное восстановление разрушенных элементов благоустройства и дорог 

осуществляется в период с 25 апреля по 31 мая и сдается по акту приемки в течение трех 

дней после завершения данных работ. 

   



Приложение № 11 

к Регламенту 
Акт 

приемки работ по восстановлению благоустройства 

после производства работ, связанных с нарушением 

элементов наружного благоустройства 

 

"__" ________ 20__ г. 

 

    1. Ордер от "__" ________ 20__ г. N _______. 

    Срок проведения работ по ордеру: с  "__"  ________ 20__ г. по "__" 

________ 20__ г. 

    2. Наименование работ и адрес производства работ: _________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________. 

    3.  Засыпка мест разрытия произведена в соответствии с техническими условиями по всей 

глубине ____________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________. 

    4. Восстановлены асфальтовое покрытие (проезжая часть дороги, тротуары, 

подходы к подъездам и мусорокамерам, отмостки) и поребрики 

_______________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________. 

    5.  Поврежденные газон, кустарники, деревья восстановлены путем завоза 

чернозема, повторного посева и посадки ____________________________________________ 

_______________________________________________________________________________. 

    6. Ограждения у газонов, площадок и т.п. восстановлены ____________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________. 

 

    Представитель заказчика: 

________________________  _______________  ______________________________________ 

     (должность)             (подпись)                                (расшифровка подписи) 

                         М.П. 

    Представитель производителя работ: 

________________________  _______________  ______________________________________ 

     (должность)             (подпись)                               (расшифровка подписи) 

                         М.П. 

    Представитель Исполнительного комитета: 

________________________  _______________  __________________________________ 

    (должность)              (подпись)                        (расшифровка подписи) 

     

 

  



Приложение № 12 

к Регламенту 
 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

Решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по выдаче ордера (разрешения)  

на производство земляных работ 

 
 

 
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 № 13 

 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

______________  

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.) 
 

 

 

 

 



 

 

Приложение  

к постановлению Исполнительного 

комитета Ютазинского муниципального 

района Республики Татарстан  

от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче 

градостроительного плана земельного участка 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана 

земельного участка (далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица, 

являющиеся собственниками земельных участков или владеющие и 

пользующиеся земельными участками на праве постоянного (бессрочного) 

пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения, 

по договору аренды, договору субаренды (далее – заявитель). 

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем 

в установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее – 

представитель заявителя). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.jutaza.tatar.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 района (далее – 

Исполком): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

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: 

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). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Выдача градостроительного плана земельного участка. 

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Исполнительный комитет Ютазинского муниципального района 

Республики Татарстан. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) градостроительный план земельного участка (приложение № 1); 

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 

№ 2). 

2.3.2. Информация, указанная в градостроительном плане земельного 

участка, может быть использована для подготовки проектной документации, для 

получения разрешения на строительство в течение трех лет со дня его выдачи. 

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной 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 – 10 рабочих дней. 

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 2.5.3. Регламента, при обращении 

посредством Республиканского портала; 

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в 

случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя 

заявителя (за исключением законных представителей физических лиц); 

4) правоустанавливающие документы на земельный участок, права на 

который не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости. 

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов: 

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 

подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.3. 

Регламента; 

2) через Республиканский портал в электронной форме.  

2.5.3. Физические лица и индивидуальные предприниматели при 

направлении заявления и необходимых документов посредством 

Республиканского портала 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. 

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

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) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 

(содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект 

недвижимости) - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии (Росреестр);  

2) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из 

Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой 

службы;  

3) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются 

сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей из Федеральной налоговой службы; 

4) сведения из единого государственного реестра объектов культурного 

наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации –

Комитет Республики Татарстан по охране объектов культурного наследия; 

5) сведения о технических условиях подключения - организации, 

осуществляющие эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения; 

6) сведения о наличии или об отсутствии ограничений на земельном 

участке (в том числе о территориальной зоне, границах красных линий, наличии 

зон с особыми условиями использования территории, предельных параметрах 

разрешенного строительства) – Управление (МКУ, Отдела) по архитектуре и 

градостроительству Исполкома; 

7) документ, подтверждающий полномочия законного представителя 

заявителя, в случае подачи заявления законным представителем (в части 

свидетельства о 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; 

8) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая 

информационная система нотариата. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 – 4 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. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 

органами государственной власти, структурными подразделениями Исполкома 

документов и сведений не может являться основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не 

представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в 

распоряжении документ или сведения, подлежат административной, 

дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе 

подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 

услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций.  

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые 

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) отсутствие сведений о границах земельного участка или в случае, 

предусмотренном частью 1.1 статьи 57 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, о границах образуемого земельного участка, в утвержденной схеме 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории; 



3) неподтверждение сведений о законных представителях, запрошенных в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия, подача заявления 

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

4) представление документов в ненадлежащий орган; 

5) представление документов, содержащих недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, 

не позволяющие однозначно истолковать их содержание, документов, 

утративших силу; 

6) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 

являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

7) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме 

заявления, наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в 

представленных документах; 

8) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с 

использованием электронной подписи с нарушением действующего 

законодательства; 

9) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято, как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

Исполкома необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 

(сведений) с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с 

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. 

2.7.5. 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) отсутствие утвержденной документации по планировке территории в 

случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации размещение объекта капитального строительства не допускается при 

отсутствии такой документации; 

2) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по 

инициативе заявителя. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги являются исчерпывающим. 

2.8.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в 

приложении № 2 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной 

электронной 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. 

Муниципальная услуга предоставляется в составе комплексного запроса. 

 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

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 - главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (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 главный специалист отдела архитектуры 

и градостроительства (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 главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (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 документам (сведениям), направляемым организациями, 

осуществляющими эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, не 

более семи рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 

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. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 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. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет семь рабочих дней. 

 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 

межведомственных запросов, комплекта документов (сведений) необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку 

результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.2 Регламента, подготавливает проект решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 Регламента, по итогам рассмотрения 

документов, необходимых предоставления муниципальной услуги, 

подготавливает проект градостроительного плана земельного участка; 

направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 

системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

3.5.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта 

результата предоставления муниципальной услуги (далее – проекты) 

осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за 

подготовку результата муниципальной услуги, заместителем Руководителя 

Исполкома, Руководителем Исполкома. 

Подготовленные проекты, имеющие замечания, возвращаются на доработку 

лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 

Административные процедуры выполняется в течение одного рабочего дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 

об отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

градостроительный план земельного участка.  

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 



с 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 главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу 

(направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг и информационную систему 

обеспечения градостроительной деятельности; 

извещает заявителя (его представителя) через Республиканский портал о 

результате предоставления муниципальной услуги посредством электронного 

взаимодействия и о возможности получения результата предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 

предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом 

Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: 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). 

Результат процедур: 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. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, выполняются в течение 

одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку 

документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 Регламента, и выдает исправленный 



документ заявителю (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. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, выполняются в течение 

двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

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 

 
Форма градостроительного плана земельного участка 

Градостроительный план земельного участка 

№ 

  -   -  -   -  -   -     -     

Градостроительный план земельного участка подготовлен на основании 

 

(реквизиты заявления правообладателя земельного участка, иного лица в случае, предусмотренном частью 1.1 статьи 57.3 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, с указанием ф.и.о. заявителя – физического лица, либо реквизиты 

заявления и наименование заявителя – юридического лица о выдаче градостроительного плана земельного участка) 

Местонахождение земельного участка 

 

(субъект Российской Федерации) 

 

(муниципальный район или городской округ) 

 

(поселение) 

Описание границ земельного участка (образуемого земельного участка): 

Обозначение 

(номер) 

характерной 

точки 

Перечень координат характерных точек в системе координат, 

используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости 

X Y 

   

Кадастровый номер земельного участка (при наличии) или в случае, предусмотренном частью 1.1 статьи 57.3 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, условный номер образуемого земельного участка на 

основании утвержденных проекта межевания территории и (или) схемы расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом плане территории 

 
 

Площадь земельного участка 

 
 

Информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства 

 
 

Информация о границах зоны планируемого размещения объекта капитального строительства в 

соответствии с утвержденным проектом планировки территории (при наличии)   
 

Обозначение 

(номер) 

характерной 

точки 

Перечень координат характерных точек в системе координат, 

используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости 

X Y 

   

Реквизиты проекта планировки территории и (или) проекта межевания территории в случае, если 

земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой утверждены проект 

планировки территории и (или) проект межевания территории 

 



(указывается в случае, если земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой утверждены проект 

планировки территории и (или) проект межевания территории) 

Градостроительный план подготовлен   

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

М.П.  /  / 
(при наличии) (подпись)  (расшифровка подписи)  

Дата выдачи   

(ДД.ММ.ГГГГ) 

1. Чертеж(и) градостроительного плана земельного участка 

 

Чертеж(и) градостроительного плана земельного участка разработан(ы) на топографической основе в масштабе 
 

1:  , выполненной  . 
   (дата, наименование организации, подготовившей топографическую основу)  

Чертеж(и) градостроительного плана земельного участка разработан(ы) 

 

(дата, наименование организации) 

2. Информация о градостроительном регламенте либо требованиях к назначению, параметрам и размещению 

объекта капитального строительства на земельном участке, на который действие градостроительного 

регламента не распространяется или для которого градостроительный регламент не устанавливается 
 
 

2.1. Реквизиты акта органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа местного 

самоуправления, содержащего градостроительный регламент либо реквизиты акта федерального органа 

государственной власти, органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа местного 

самоуправления, иной организации, определяющего, в соответствии с федеральными законами, порядок 

использования земельного участка, на который действие градостроительного регламента не 

распространяется или для которого градостроительный регламент не устанавливается 

 
 

2.2. Информация о видах разрешенного использования земельного участка 

основные виды разрешенного использования земельного участка: 

 
 

условно разрешенные виды использования земельного участка: 

 
 

вспомогательные виды разрешенного использования земельного участка: 

 
 



2.3. Предельные (минимальные и (или) максимальные) размеры земельного участка и предельные 

параметры разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства, 

установленные градостроительным регламентом для территориальной зоны, в которой расположен 

земельный участок: 

Предельные 

(минимальные и (или) 

максимальные) размеры 

земельных участков, в том 

числе их площадь 

Минимальные 

отступы от границ 

земельного 

участка в целях 

определения мест 

допустимого 

размещения 

зданий, строений, 

сооружений, за 

пределами кото-

рых запрещено 

строительство 

зданий, строений, 

сооружений 

Предельное 

количество 

этажей и (или) 

предельная 

высота зданий, 

строений, 

сооружений 

Максимальный 

процент застройки 

в границах земе-

льного участка, 

определяемый как 

отношение 

суммарной 

площади земель-

ного участка, 

которая может 

быть застроена, ко 

всей площади 

земельного 

участка 

Требования к 

архитектурным 

решениям 

объектов капи-

тального строи-

тельства, располо-

женным в 

границах терри-

тории истори-

ческого поселения 

федерального или 

регионального 

значения 

Иные 

показатели 

1 2 3 4 5 6 7 8 
Длина, 

м 

Ширина, 

м 

Площадь, 

м2 или га 

        

2.4. Требования к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства на 

земельном участке, на который действие градостроительного регламента не распространяется или для 

которого градостроительный регламент не устанавливается (за исключением случая, предусмотренного 

пунктом 7.1 части 3 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации): 

Причины 

отнесения 

земельного 

участка к виду 

земельного 

участка, на 

который 

действие градо-

строительного 

регламента 

не распростра-

няется или для 

которого градо-

строительный 

регламент не 

устанавливается 

Реквизиты 

акта, регули-

рующего 

использо-

вание 

земельного 

участка 

Требования 

к исполь-

зованию 

земельного 

участка 

Требования к параметрам объекта 

капитального строительства 

Требования к 

размещению объектов 

капитального 

строительства 

Предельное 

количество 

этажей и 

(или) 

предельная 

высота 

зданий, 

строений, 

сооружений 

Максималь-

ный процент 

застройки в 

границах 

земельного 

участка, 

определяемый 

как отношение 

суммарной 

площади 

земельного 

участка, кото-

рая может 

быть 

застроена, ко 

всей площади 

земельного 

участка 

Иные 

требования к 

параметрам 

объекта 

капитального 

строитель-

ства 

Минималь-

ные отступы 

от границ 

земельного 

участка в 

целях 

определения 

мест 

допустимого 

размещения 

зданий, стро-

ений, соору-

жений, за 

пределами 

которых 

запрещено 

строитель-

ство зданий, 

строений, 

сооружений 

Иные 

требова-

ния к 

разме-

щению 

объектов 

капи-

тального 

строи-

тельства 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

 

 



2.5. Предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства, установленные положением об особо охраняемых 

природных территориях, в случае выдачи градостроительного плана земельного участка в отношении земельного участка, расположенного в границах особо охраняемой 

природной территории: 

Причины отнесения 

земельного участка 

к виду земельного 

участка для которого 

градостроительный 

регламент 

не устанавливается 

Реквизиты 

Положения 

об особо 

охраняемой 

природной 

территории 

Реквизиты 

утвержден-

ной 

документаци

и по 

планировке 

территории 

Зонирование особо охраняемой природной территории (да/нет) 

Функ-

циональ-

ная зона 

Виды разрешенного 

использования земельного 

участка 

Требования к параметрам объекта  

капитального строительства 

Требования к размещению 

объектов капитального 

строительства 

Основные виды 

разрешенного 

использования 

Вспомогатель-

ные виды 

разрешенного 

использования 

Предельное 

количество 

этажей и (или) 

предельная 

высота зданий, 

строений, 

сооружений 

Максимальный 

процент 

застройки 

в границах 

земельного 

участка, 

определяемый 

как отношение 

суммарной 

площади 

земельного 

участка, 

которая может 

быть застроена, 

ко всей 

площади 

земельного 

участка 

Иные требо-

вания к 

параметрам 

объекта 

капитального 

строительства 

Минимальные 

отступы от 

границ 

земельного 

участка в целях 

определения 

мест 

допустимого 

размещения 

зданий, 

строений, 

сооружений, 

за пределами 

которых 

запрещено 

строительство 

зданий, 

строений, 

сооружений 

Иные требо-

вания к 

размещению 

объектов 

капитального 

строительства 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

   Функ-

циональ-

ная зона 

Тоже Тоже Тоже Тоже Тоже Тоже Тоже 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
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3. Информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства и 

объектах культурного наследия 

3.1. Объекты капитального строительства 

№  ,  , 
 (согласно чертежу(ам) 

градостроительного плана) 

 (назначение объекта капитального строительства, этажность, высотность, общая 

площадь, площадь застройки) 

 

 

инвентаризационный или кадастровый номер  

3.2. Объекты, включенные в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников 

истории и культуры) народов Российской Федерации 

№  ,  , 
 (согласно чертежу(ам) 

градостроительного плана) 

 (назначение объекта культурного наследия, общая площадь, площадь застройки)  

 

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

культурного наследия в реестр, реквизиты этого решения) 

регистрационный номер в реестре  от  
(дата) 

4. Информация о расчетных показателях минимально допустимого уровня обеспеченности территории 

объектами коммунальной, транспортной, социальной инфраструктур и расчетных показателях 

максимально допустимого уровня территориальной доступности указанных объектов для населения в 

случае, если земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой 

предусматривается осуществление деятельности по комплексному и устойчивому развитию территории: 

Информация о расчетных показателях минимально допустимого уровня обеспеченности территории 

Объекты коммунальной 

инфраструктуры 

Объекты транспортной 

инфраструктуры 

Объекты социальной 

инфраструктуры 

Наименование 

вида объекта 

Единица 

изме-

рения 

Расчет-

ный 

пока-

затель 

Наименование 

вида объекта 

Единица 

изме-

рения 

Расчет-

ный 

пока-

затель 

Наименование 

вида объекта 

Единица 

изме-

рения 

Расчет-

ный 

пока-

затель 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

Информация о расчетных показателях максимально допустимого уровня территориальной доступности 

Наименование 

вида объекта 

Единица 

изме-

рения 

Расчет-

ный 

пока-

затель 

Наименование 

вида объекта 

Единица 

изме-

рения 

Расчет-

ный 

пока-

затель 

Наименование 

вида объекта 

Единица 

изме-

рения 

Расчет-

ный 

пока-

затель 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

5. Информация об ограничениях использования земельного участка, в том числе если земельный участок 

полностью или частично расположен в границах зон с особыми условиями использования территорий 

 
 

6. Информация о границах зон с особыми условиями использования территорий, если земельный участок 

полностью или частично расположен в границах таких зон: 

Наименование зоны с 

особыми условиями 

использования 

территории с указанием 

объекта, в отношении 

которого установлена 

такая зона 

Перечень координат характерных точек в системе координат, 

используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости 

Обозначение 

(номер) 

характерной точки 

Х Y 

1 2 3 4 
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7. Информация о границах публичных сервитутов   

 

Обозначение 

(номер) 

характерной 

точки 

Перечень координат характерных точек в системе координат, 

используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости 

X Y 

   

8. Номер и (или) наименование элемента планировочной структуры, в границах которого расположен 

земельный участок   
 

9. Информация о технических условиях подключения (технологического присоединения) объектов 

капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, определенных с учетом 

программ комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры поселения, городского округа 

 
 

10. Реквизиты нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых 

актов, устанавливающих требования к благоустройству территории 

 
 

11. Информация о красных линиях:   
 

Обозначение 

(номер) 

характерной 

точки 

Перечень координат характерных точек в системе координат, 

используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости 

X Y 

   

 

Приложение (в случае, указанном в части 3.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации) 
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Приложение № 2 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

Решение 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 

выдаче градостроительного плана земельного участка 

 
 

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

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., о ______________________________________ 

 

__________________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего подписание) 

 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение № 3 

Для юридических лиц 

В  
(наименование органа местного самоуправления) 

 

 
(полное наименование организации и 

 организационно-правовой формы) 

в лице: 

 

 
(ФИО руководителя или иного 

 уполномоченного лица) 

Документ, удостоверяющий личность 

заявителя: 

 
(вид документа) 

 
(серия, номер) 

 
(кем, когда выдан) 

Сведения о государственной регистрации 

юридического лица: 

ОГРН 

 

 

ИНН 

 

Место нахождения 

 

 

Контактная информация: 

номер тел. 1  

номер тел. 2  

эл. почта  

Для физических лиц и индивидуальных 

предпринимателей 

ФИО 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

 
(вид документа) 

 
(серия, номер) 

 
(кем, когда выдан) 

ОРГНИП (для ИП) 
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Адрес регистрации 

 

 

Представитель по доверенности или законный 

представитель: 

ФИО 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

 
(вид документа) 

 
(серия, номер) 

 
(кем, когда выдан) 

Реквизиты документа, подтверждающего 

полномочия: 

 

Адрес регистрации 

 

 

Контактная информация: 

номер тел. 1  

номер тел. 2  

эл. почта  

Заявление 

на получение градостроительного плана земельного участка 

Прошу подготовить и выдать градостроительный план земельного участка в целях 

осуществления строительства/реконструкции (нужное подчеркнуть) объекта капитального 

строительства 
 

 

 

 
(указать функциональное назначение объекта, технико-экономические показатели) 

1. Место расположения земельного участка:  

 . 

2. Кадастровый номер земельного участка, площадь земельного участка (га): 

 . 

3. Вид права, на котором используется земельный участок:  

  

4. Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором используется земельный участок:  

  

5. Информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального 
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строительства по каждому объекту (при наличии): 

5.1. Кадастровые или условные номера зданий, сооружений (при наличии зданий, сооружений): 

 

 

 . 

 

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

 В электронном виде в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан 

 

 В МФЦ 

 

Подпись заявителя   
 (расшифровка подписи)  

Дата   
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Приложение № 4 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

Решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка 

 
 

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

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., о ______________________________________ 

 

__________________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего подписание) 

                                                                                                  
 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение № 5 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

Ютазинского 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.) 
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Приложение  

к постановлению Исполнительного 

комитета Ютазинского муниципального 

района Республики Татарстан  

от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по направлению 

уведомления о соответствии указанных в уведомлении о 

планируемом строительстве параметров объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома установленным 

параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома на земельном участке  

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по направлению уведомления о 

соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам и допустимости размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном 

участке (далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели услуги: физические лица, юридические лица (далее - 

заявитель). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.jutaza.tatar.ru.); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru/) (далее – Республиканский портал);  
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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 района (далее – 

Исполком): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

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 
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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 (или городского 

округа) и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с 

заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, 

размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 

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: 

заявитель – физические или юридические лица (за исключением 

государственных органов и их территориальных органов, органов 

государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов 

местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, 

обратившиеся в Управление с запросом о предоставлении муниципальной услуги 

в устной, письменной или электронной форме; 

застройщик – физическое или юридическое лицо, осуществляющее на 

принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение 

инженерных изысканий, подготовку проектной документации для строительства, 

реконструкции, капитального ремонта данных объектов. 

технический заказчик - физическое лицо, действующее на 

профессиональной основе, или юридическое лицо, которые уполномочены 

застройщиком и от имени застройщика заключают договоры о выполнении 

инженерных изысканий, о подготовке проектной документации, о строительстве, 

реконструкции, капитальном ремонте объектов капитального строительства, 

подготавливают задания на выполнение указанных видов работ, предоставляют 

лицам, выполняющим инженерные изыскания и (или) осуществляющим 

подготовку проектной документации, строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт объектов капитального строительства, материалы и 

документы, необходимые для выполнения указанных видов работ, утверждают 

проектную документацию, подписывают документы, необходимые для получения 

разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию, 
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осуществляют иные функции, предусмотренные настоящим Кодексом. 

Застройщик вправе осуществлять функции технического заказчика 

самостоятельно; 

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. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги понимается уведомлении о планируемом строительстве (приложение №1). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Направление уведомления о соответствии указанных в уведомлении о 

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. 

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Исполнительный комитет Ютазинского муниципального района 

Республики Татарстан. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом 

строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения 



104 

 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на 

земельном участке (приложение № 2); 

2) уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом 

строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома установленным параметрам и (или) недопустимости 

размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома на земельном участке (приложение № 3). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной 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. 

2.3.3. 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. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа 

на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления 

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 составляет: 

Направление уведомления о соответствии (несоответствии) параметров 

объекта - семь рабочих дней, включая день подачи уведомления. 

Направление уведомления о соответствии (несоответствии) параметров 

объекта строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома в границах территории исторического поселения 

федерального или регионального значения в соответствии с типовым 

архитектурным решением - 14 рабочих дней, включая день подачи уведомления. 

Возврат уведомления о планируемом строительстве без рассмотрения – 

один рабочий день. 

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

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. 
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2.4.4. 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. 

2.4.5. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в 

течение срока действия 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. В целях строительства или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома застройщик представляет: 

Уведомление о планируемом строительстве, содержащее следующие 

сведения: 

1) фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства застройщика, 

реквизиты документа, удостоверяющего личность (для физического лица); 

2) наименование и место нахождения застройщика (для юридического 

лица), а также государственный регистрационный номер записи о 

государственной регистрации юридического лица в едином государственном 

реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за 

исключением случая, если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

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

описание местоположения земельного участка; 

4) сведения о праве застройщика на земельный участок, а также сведения о 

наличии прав иных лиц на земельный участок (при наличии таких лиц); 

5) сведения о виде разрешенного использования земельного участка и 

объекта капитального строительства (объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома); 

6) сведения о планируемых параметрах объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома, в целях строительства или 

реконструкции которых подано уведомление о планируемом строительстве, в том 

числе об отступах от границ земельного участка; 

7) сведения о том, что объект индивидуального жилищного строительства 

или садовый дом не предназначен для раздела на самостоятельные объекты 

недвижимости; 

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

застройщиком. 

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

права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре 

недвижимости; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика, в 

случае, если уведомление о планируемом строительстве направлено 

представителем застройщика; 

3) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, если застройщиком является иностранное 

юридическое лицо; 

4) описание внешнего облика объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома в случае, если строительство или реконструкция 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

планируется в границах территории исторического поселения федерального или 

регионального значения, за исключением случая, предусмотренного частью 5 

статьи 51.1 ГрК РФ. Описание внешнего облика объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома включает в себя описание в 

текстовой форме и графическое описание. Описание внешнего облика объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома в текстовой форме 

включает в себя указание на параметры объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома, цветовое решение их внешнего облика, 

планируемые к использованию строительные материалы, определяющие внешний 

облик объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома, а 

также описание иных характеристик объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома, требования к которым установлены 

градостроительным регламентом в качестве требований к архитектурным 

решениям объекта капитального строительства. Графическое описание 

представляет собой изображение внешнего облика объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома, включая фасады и конфигурацию 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома. 

2.5.3. В целях строительства или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома в границах территории 

исторического поселения федерального или регионального значения в 

соответствии с типовым архитектурным решением застройщик представляет: 

1. Уведомление о планируемом строительстве, в уведомлении о 

планируемом строительстве указывается типовое архитектурное решение. В этом 

случае приложение описания внешнего облика объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома к уведомлению о планируемом 

строительстве не требуется. 

2.5.4. К уведомлению о планируемом строительстве прилагаются: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если 

права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре 

недвижимости; 
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2) документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика, в 

случае, если уведомление о планируемом строительстве направлено 

представителем застройщика; 

3)заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, если застройщиком является иностранное 

юридическое лицо; 

2.5.5. В целях строительства или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома в границах территории 

исторического поселения федерального или регионального значения застройщик 

представляет: 

1. Уведомление о планируемом строительстве. 

2.5.6. К уведомлению о планируемом строительстве прилагаются: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если 

права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре 

недвижимости; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика, в 

случае, если уведомление о планируемом строительстве направлено 

представителем застройщика; 

3) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, если застройщиком является иностранное 

юридическое лицо; 

4) Описание внешнего облика объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома в случае, если строительство или реконструкция 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

планируется в границах территории исторического поселения федерального или 

регионального значения. 

2.5.7. В целях изменения параметров планируемого строительства или 

реконструкции объекта застройщик представляет: 

1. Уведомление об изменении параметров (приложение №4).  

2.5.8. К уведомлению о планируемом строительстве прилагаются: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если 

права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре 

недвижимости; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика, в 

случае, если уведомление о планируемом строительстве направлено 

представителем застройщика; 

3) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, если застройщиком является иностранное 

юридическое лицо; 

4) Описание внешнего облика объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома в случае, если строительство или реконструкция 

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

регионального значения. 

2.5.9. 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 2.5.3. 

Регламента; 

2) через Республиканский портал в электронной форме.  

2.5.10. Физические лица и индивидуальные предприниматели при 

направлении заявления и необходимых документов посредством 

Республиканского портала 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 запроса посредством Республиканского портала заявитель 

представляет электронные образы документов либо документы в электронной 

форме, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» лицами, 

уполномоченными на создание и подписание таких документов. 

2.5.11. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

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 
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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 при 

поступлении уведомления о планируемом строительстве или уведомления об 

изменении параметров планируемого строительства или реконструкции объекта: 

выписка из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая 

общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости) 

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 

(Росреестр). 

При поступлении уведомления о планируемом строительстве объекта в 

границах территории исторического поселения федерального или регионального 

значения: 

уведомление о соответствии или несоответствии указанного описания 

внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома предмету охраны исторического поселения и требованиям к 

архитектурным решениям объектов капитального строительства, установленным 
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градостроительным регламентом применительно к территориальной зоне, 

расположенной в границах территории исторического поселения федерального 

или регионального значения. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

пункте 2.6.1. Регламента в форме электронных документов, заверенных 

усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и 

подписание таких документов, при подаче заявления. 

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 

органами государственной власти, структурными подразделениями Исполкома 

документов и сведений не может являться основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не 

представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в 

распоряжении документ или сведения, подлежат административной, 

дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе 

подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 

услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций.  

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые 

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 

 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

1) отсутствие в уведомлении о планируемом строительстве сведений, 

предусмотренных частью 1 статьи 51.1 ГрК РФ; 

2) несоответствие представленных документов перечню документов и 

требованиям, указанным в пункте 2.5 настоящего Регламента; 

3) отсутствие документов, предусмотренных пунктами 2 - 4 части 3 

статьи 51.1 ГрК РФ. 

4) в заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются 

неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие 

однозначно истолковать их содержание; 

5) представление документов в ненадлежащий орган; 

6) представление документов, утративших силу; 

7) представление документов, содержащих недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, 

не позволяющие однозначно истолковать их содержание; 
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8) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на 

то лицом; 

9) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 

являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

10) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме 

заявления; 

11) наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в 

представленных документах; 

12) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с 

использованием электронной подписи с нарушением действующего 

законодательства; 

13) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

Исполкома необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 

(сведений) с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с 

формой, установленной в приложении № 5 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. 

2.7.5. 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 услуги не 

предусмотрены. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги не 

предусмотрены. 
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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 
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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 настоящего пункта, применяются к объектам и 

средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, 

реконструкцию после 1 июля 2016 года. 
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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: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 

в зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте муниципального района, на Едином портале, 

Республиканском портале; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  

3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные 

работниками Исполкома;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  

4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении 

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.  
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Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги 

с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием 

Единого портала, Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 

быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на 

Республиканском портале, в МФЦ. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 

МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места 

фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга предоставляется в составе комплексного запроса. 

 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

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 и иные 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с 

использованием Республиканского портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

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 (далее - запись) осуществляется 

посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ. 
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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; 
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3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

- при обращении заявителя в Исполком - главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное 

за консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и 

электронной почте, а также получить консультацию на Республиканском портале 

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услуги. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

http://mfc16.tatarstan.ru. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 

услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной 

почте, а также получить консультацию на сайте Исполкома о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 

заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 

услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем 
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3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1.  Заявитель (представитель заявителя) лично обращается в МФЦ с 

запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5 Регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  

определяет предмет обращения; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 Регламента; 

заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 

дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: готовое к отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результат процедуры: заявление и пакет документов (электронное дело), 

направленные в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 

Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Республиканском портале; 

открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

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

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и 

(или) усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с 

требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального 

закона №210-ФЗ;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

3.3.2.2. Результат процедур: электронное дело, направленное в Исполком, 

посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является главный специалист отдела архитектуры 

и градостроительства (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, 
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сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), 

оформляется по форме согласно приложению № 5 к Регламенту, направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота. 

Согласование проекта решения 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, 

осуществляются в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на 

рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 

на рассмотрение заявление или проект решения об отказе в приеме документов, 

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 главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное 

за  направление межведомственных запросов). 

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 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

принятия заявления на рассмотрение.  
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Результат процедур: направленные в органы власти и (или) 

подведомственные органам власти организации запросы.  

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 

предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 

уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

в течение трех дней со дня поступления межведомственного запроса в орган 

или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки 

подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 

федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской 

Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными 

правовыми актами Республики Татарстан; 

в течение 10 рабочих дней при направлении на согласование в орган 

исполнительной власти Республики Татарстан, уполномоченный в области 

охраны объектов культурного наследия уведомления о соответствии или 

несоответствии описания внешнего облика объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома предмету охраны исторического поселения и 

требованиям к архитектурным решениям объектов капитального строительства, 

установленным градостроительным регламентом применительно к 

территориальной зоне, расположенной в границах территории исторического 

поселения федерального или регионального значения. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному 

за направление межведомственных запросов. 

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 

запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 

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, 

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 № 5 к Регламенту, направляется на 
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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 (сведения), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.1, 3.4.3 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с 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. 

3.4.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет: 

три рабочих дня по уведомлению о строительстве объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома; 

10 рабочих дней по уведомлению о строительстве объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома в границах исторического 

поселения федерального или регионального значения. 

 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 

межведомственных запросов, комплекта документов (сведений), необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку 

результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8. Регламента, подготавливает проект решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8. Регламента, по итогам рассмотрения 

документов, необходимых предоставления муниципальной услуги, 

подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с пунктом 2.3. Регламента (далее – проект решения); 

направляет подготовленный проект решения на согласование в 

установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 
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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) 

осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за 

подготовку результата муниципальной услуги, заместителем руководителя 

Исполкома, руководителем Исполкома. 

Подготовленные проекты, имеющие замечания, возвращаются на доработку 

лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, решение о выдаче разрешения на строительство (внесения изменений в 

разрешение на строительство) или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с 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 главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу 

(направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг и (или) информационную систему 

обеспечения градостроительной деятельности; 

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. 
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Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 

предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом 

Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: 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, осуществляются в 

порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные 

регламентом работы МФЦ. 

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 

через Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически 

направляется электронный образ документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Исполкома (Исполкомом).  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 

предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом 

Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: 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 №6); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 
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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. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку 

документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 Регламента, и выдает исправленный 

документ заявителю (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. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

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. 
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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 
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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 №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 
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(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; 
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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, 
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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. 
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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 

 
ФОРМА 

Уведомление о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома 

 

«  »  20  г. 

 

 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа 

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа 

местного самоуправления) 

1. Сведения о застройщике 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае 

если застройщиком является физическое 

лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае 

если застройщиком является 

юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный 

номер записи о государственной 

регистрации юридического лица в 

едином государственном реестре 

юридических лиц, за исключением 

случая, если заявителем является 

иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением 

случая, если заявителем является 

иностранное юридическое лицо 
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2. Сведения о земельном участке 

2.1 Кадастровый номер земельного участка 

(при наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на 

земельный участок 

(правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии) 

 

2.5 Сведения о виде разрешенного 

использования земельного участка 

 

3. Сведения об объекте капитального строительства 

3.1 Сведения о виде разрешенного 

использования объекта капитального 

строительства (объект индивидуального 

жилищного строительства или садовый 

дом) 

 

3.2 Цель подачи уведомления (строительство 

или реконструкция) 

 

3.3 Сведения о планируемых параметрах:  

3.3.1 Количество надземных этажей  

3.3.2 Высота  

3.3.3 Сведения об отступах от границ 

земельного участка 

 

3.3.4 Площадь застройки  

3.3.5. Сведения о решении о предоставлении 

разрешения на отклонение от предельных 

параметров разрешенного строительства, 

реконструкции (при наличии) 

 

3.4 Сведения о типовом архитектурном 

решении объекта капитального 

строительства, в случае строительства 

или реконструкции такого объекта в 

границах территории исторического 

поселения федерального или 

регионального значения 
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4. Схематичное изображение планируемого к строительству или реконструкции объекта 

капитального строительства на земельном участке 
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Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: 

 
 

Уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома на земельном участке либо о несоответствии указанных в 

уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома установленным параметрам и (или) недопустимости размещения 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке 

прошу направить следующим способом: 

 

(путем направления на почтовый адрес и (или) адрес электронной почты или нарочным в уполномоченном на 

выдачу разрешений на строительство федеральном органе исполнительной власти, органе исполнительной 

власти субъекта Российской Федерации или органе местного самоуправления, в том числе через 

многофункциональный центр) 

Настоящим уведомлением подтверждаю, что   
 

(объект индивидуального жилищного строительства или садовый дом) 

не предназначен для раздела на самостоятельные объекты недвижимости. 

Настоящим уведомлением я   
 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае если застройщиком является 

физическое лицо). 

     
(должность, в случае если 

застройщиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

К настоящему уведомлению прилагаются: 

 
 

 

(документы, предусмотренные частью 3 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 16; 2018, № 32, ст. 5133, 5135) 

 

 

 

 



Приложение №2 

 
ФОРМА 

 

наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа 

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа 

местного самоуправления 

Кому: 

 

 

 

 

 

 

Почтовый адрес:  

 

 

 

 

 

Адрес электронной почты (при наличии):  

 

 

 

Уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам  и допустимости размещения объекта индивидуального 

жилищного  строительства или садового дома на земельном участке 

 

«  »  20  г. №  

По результатам рассмотрения уведомления о планируемых строительстве или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома или 

уведомления об изменении параметров планируемого строительства или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома (далее – уведомление), 

направленного 

(дата направления уведомления)  

зарегистрированного 

(дата и номер регистрации уведомления)  

уведомляем о соответствии указанных в уведомлении параметров объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости 

размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном 

участке   

 

 

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

земельного участка) 
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(должность уполномоченного лица 

уполномоченного на выдачу разрешений на 

строительство федерального органа 

исполнительной власти, органа 

исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, органа местного 

самоуправления) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

 

 

 



Приложение №3 

 
ФОРМА 

 

наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа 

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного 

самоуправления 

Кому: 

 
 

 
 

 
 

Почтовый адрес:  
 

 
 

 
 

Адрес электронной почты  

(при наличии):  
 

 
 

Уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о планируемых 

строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома установленным параметрам  и (или) допустимости 

размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

на земельном участке 
«  »  20  г. №  

По результатам рассмотрения уведомления о планируемых строительстве или реконструкции 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома или уведомления об 

изменении параметров планируемого строительства или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома (далее – уведомление), 

направленного 
(дата направления уведомления)  

зарегистрированного 
(дата и номер регистрации уведомления)  

уведомляем: 
1) о несоответствии параметров, указанных в уведомлении, предельным параметрам разрешенного 

строительства, реконструкции объекта капитального строительства по следующим основаниям: 

 
 

 

(сведения о предельных параметрах разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального 

строительства, которые установлены правилами землепользования и застройки, документацией по 

планировке территории, или об обязательных требованиях к параметрам объектов капитального 

строительства, которые установлены Градостроительным кодексом Российской Федерации (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 16; 2018, № 32, ст. 5135), другими федеральными 

законами, действующими на дату поступления уведомления, и которым не соответствуют параметры 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома, указанные в уведомлении) 

2) о недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома на земельном участке по следующим основаниям: 

 
 

 

(сведения о видах разрешенного использования земельного участка и (или) ограничениях, установленных в 

соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации и действующими на дату 

поступления уведомления) 
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3) о том, что уведомление подано или направлено лицом, не являющимся застройщиком в связи с 

отсутствием прав на земельный участок по следующим основаниям: 

 
 

 

(сведения о том, что лицо, подавшее или направившее уведомление о планируемом строительстве, не 

является застройщиком в связи с отсутствием у него прав на земельный участок) 

4) о несоответствии описания внешнего облика объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома предмету охраны исторического поселения и требованиям к 

архитектурным решениям объектов капитального строительства, установленным 

градостроительным регламентом применительно к территориальной зоне, расположенной в 

границах территории исторического поселения федерального или регионального значения по 

следующим основаниям: 

 
 

 

(реквизиты уведомления органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного 

в области охраны объектов культурного наследия) 

     
(должность уполномоченного лица 

уполномоченного на выдачу разрешений на 

строительство федерального органа 

исполнительной власти,  

органа исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, органа местного 

самоуправления) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

К настоящему уведомлению прилагаются: 

 
 

 
 

 



Приложение №4 

 
ФОРМА 

Уведомление об изменении параметров планируемого строительства или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома 
«  »  20  г. 

 
 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа 

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного 

самоуправления) 

1. Сведения о застройщике: 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае 

если застройщиком является физическое 

лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае 

если застройщиком является 

юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный 

номер записи о государственной 

регистрации юридического лица в 

едином государственном реестре 

юридических лиц, за исключением 

случая, если заявителем является 

иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением 

случая, если заявителем является 

иностранное юридическое лицо 
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2. Сведения о земельном участке 

2.1 Кадастровый номер земельного участка 

(при наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

3. Сведения об изменении параметров планируемого строительства  

или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства  

или садового дома 

№ 

п/п 

Наименование параметров 

планируемого 

строительства или 

реконструкции объекта 

индивидуального 

жилищного строительства 

или садового дома 

Значения параметров 

планируемого строительства 

или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного 

строительства или садового 

дома, указанные в уведомлении 

о планируемых строительстве 

или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного 

строительства или садового 

дома 

Измененные значения 

параметров планируемого 

строительства или 

реконструкции объекта 

индивидуального 

жилищного строительства 

или садового дома 

   
 (дата направления 

уведомления) 

 

3.1 Количество надземных 

этажей 

  

3.2 Высота   

3.3 Сведения об отступах от 

границ земельного участка 

  

3.4 Площадь застройки   
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4. Схематичное изображение планируемого к строительству или реконструкции объекта 

капитального строительства на земельном участке (в случае если изменились значения 

параметров планируемого строительства или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома, предусмотренные пунктом 3.3 Формы 

настоящего уведомления об изменении параметров планируемого строительства или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома) 
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Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: 

 
 

Уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома на земельном участке либо о несоответствии указанных в 

уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома установленным параметрам и (или) недопустимости размещения 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке 

прошу направить следующим способом: 

 

(путем направления на почтовый адрес и (или) адрес электронной почты или нарочным в уполномоченном на 

выдачу разрешений на строительство федеральном органе исполнительной власти, органе исполнительной 

власти субъекта Российской Федерации или органе местного самоуправления, в том числе через 

многофункциональный центр) 

Настоящим уведомлением я   
 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае если застройщиком является 

физическое лицо). 

     
(должность, в случае если 

застройщиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение №5 

к Регламенту 
 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

 

 

 

Уведомление 

 

 
В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., 0 ________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в приеме 

документов  в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

                                                                                                  
 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение №6 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

Ютазинского 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.) 
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Приложение  

к постановлению Исполнительного 

комитета Ютазинского муниципального 

района Республики Татарстан  

от «___» ______ 2021 г. № ____ 
 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по направлению 

уведомления о соответствии построенных или реконструированных 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома требованиям законодательства о градостроительной 

деятельности 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по направлению уведомления о 

соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о 

градостроительной деятельности (далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели услуги: физические лица, юридические лица (далее - 

заявитель). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.jutaza.tatar.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); 
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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 района (далее – 

Исполком): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

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. 
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1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается на официальном сайте муниципального района (или городского 

округа) и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с 

заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, 

размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 

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: 

- заявитель – физические или юридические лица (за исключением 

государственных органов и их территориальных органов, органов 

государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов 

местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, 

обратившиеся в Управление с запросом о предоставлении муниципальной услуги 

в устной, письменной или электронной форме; 

- застройщик – физическое или юридическое лицо, осуществляющее на 

принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение 

инженерных изысканий, подготовку проектной документации для строительства, 

реконструкции, капитального ремонта данных объектов. 

технический заказчик - физическое лицо, действующее на 

профессиональной основе, или юридическое лицо, которые уполномочены 

застройщиком и от имени застройщика заключают договоры о выполнении 

инженерных изысканий, о подготовке проектной документации, о строительстве, 

реконструкции, капитальном ремонте объектов капитального строительства, 

подготавливают задания на выполнение указанных видов работ, предоставляют 

лицам, выполняющим инженерные изыскания и (или) осуществляющим 

подготовку проектной документации, строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт объектов капитального строительства, материалы и 

документы, необходимые для выполнения указанных видов работ, утверждают 

проектную документацию, подписывают документы, необходимые для получения 

разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию, 

осуществляют иные функции, предусмотренные настоящим Кодексом. 
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Застройщик вправе осуществлять функции технического заказчика 

самостоятельно; 

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. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги понимается уведомление об окончании строительства или реконструкции 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

(приложение №1). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Направление уведомления о соответствии построенных или 

реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности.  

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

Исполнительный комитет Ютазинского муниципального района 

Республики Татарстан 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) уведомление о соответствии построенных или реконструированных 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

требованиям законодательства о градостроительной деятельности (приложение № 

2); 

2) уведомление о несоответствии построенных или реконструированных 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 
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требованиям законодательства о градостроительной деятельности с указанием 

всех оснований для направления такого уведомления (приложение № 3). 

2.3.2. 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. 

2.3.3. 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. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа 

на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления 

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 составляет: 

Направление уведомления о соответствии (несоответствии) - семь рабочих 

дней, включая день подачи уведомления 

Возвращение уведомления об окончании строительства без рассмотрения – 

три рабочих дня. 

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом муниципальной 

услуги, с использованием способа связи, указанного в заявлении, осуществляется 

в день оформления и регистрации результата муниципальной услуги 

 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

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. Уведомление об окончании строительства (приложение №1). 

К уведомлению прилагаются: 
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1) документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика, в 

случае, если уведомление о планируемом строительстве направлено 

представителем застройщика; 

2) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, если застройщиком является иностранное 

юридическое лицо; 

3) технический план объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома; 

4) заключенное между правообладателями земельного участка соглашение 

об определении их долей в праве общей долевой собственности на построенные 

или реконструированные объект индивидуального жилищного строительства или 

садовый дом в случае, если земельный участок, на котором построен или 

реконструирован объект индивидуального жилищного строительства или садовый 

дом, принадлежит двум и более гражданам на праве общей долевой 

собственности или на праве аренды со множественностью лиц на стороне 

арендатора; 

5) документ об оплате государственной пошлины за осуществление 

государственной регистрации прав. 

2.5.2. 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 2.5.3. 

Регламента; 

2) через Республиканский портал в электронной форме.  

2.5.3. Физические лица и индивидуальные предприниматели при 

направлении заявления и необходимых документов посредством 

Республиканского портала 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 запроса посредством Республиканского портала заявитель 

представляет электронные образы документов либо документы в электронной 

форме, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» лицами, 

уполномоченными на создание и подписание таких документов. 

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
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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, 
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порядок их представления; государственный орган, орган местного 

самоуправления либо организация, в распоряжении которых находятся данные 

документы 

 

Представление документов, которые могут быть отнесены к данной 

категории, не требуются. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

1) отсутствие в уведомлении об окончании строительства сведений, 

предусмотренных абзацем первым части 16 статьи 55 ГрК РФ; 

2) несоответствие представленных документов перечню документов и 

требованиям, указанным в пункте 2.5 настоящего Регламента; 

3) отсутствие документов, предусмотренных пунктами 1 - 3 части 16 

статьи 55 ГрК РФ; 

4) если уведомление об окончании строительства поступило после 

истечения десяти лет со дня поступления уведомления о планируемом 

строительстве, в соответствии с которым осуществлялись строительство или 

реконструкция объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома, либо уведомление о планируемом строительстве таких объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома ранее не 

направлялось (в том числе было возвращено застройщику в соответствии с 

частью 6 статьи 51.1 ГрК РФ); 

5) в заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются 

неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие 

однозначно истолковать их содержание; 

6) представление документов в ненадлежащий орган; 

7) представление документов, утративших силу; 

8) представление документов, содержащих недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, 

не позволяющие однозначно истолковать их содержание; 

9) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на 

то лицом; 

10) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 

являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

11) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме 

заявления; 

12) наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в 

представленных документах; 

13) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с 

использованием электронной подписи с нарушением действующего 

законодательства; 
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14) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

Исполкома необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 

(сведений) с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с 

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. 

2.7.5. 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 услуги не 

предусмотрены. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении услуги не предусмотрены. 

 

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе 

 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальных услуг 

 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
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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. 
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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 настоящего пункта, применяются к объектам и 

средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, 

реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием 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 
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государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 

Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос) 

 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 

в зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте муниципального района, на Едином портале, 

Республиканском портале; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  

3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные 

работниками Исполкома;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  

4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении 

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. 

Муниципальная услуга предоставляется в составе комплексного запроса. 

 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 

случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 
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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 и иные 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с 

использованием Республиканского портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

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 (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. 
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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; 
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- при обращении заявителя в Исполком - главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное 

за консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и 

электронной почте, а также получить консультацию на Республиканском портале 

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услуги. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

http://mfc16.tatarstan.ru. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 

услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной 

почте, а также получить консультацию на сайте Исполкома о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 

заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 

услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем 

 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1.  Заявитель (представитель заявителя) лично обращается в МФЦ с 

запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5 Регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  

определяет предмет обращения; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 Регламента; 

заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 

передает заявителю на проверку и подписание; 
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после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 

дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: готовое к отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результат процедуры: заявление и пакет документов (электронное дело), 

направленные в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 

Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Республиканском портале; 

открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и 

(или) усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с 

требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального 

закона №210-ФЗ;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

3.3.2.2. Результат процедур: электронное дело, направленное в Исполком, 

посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 
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Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является главный специалист отдела архитектуры 

и градостроительства (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 № 5 к Регламенту, направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота. 

Согласование проекта решения 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. 
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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, 

осуществляются в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на 

рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 

на рассмотрение заявление или проект решения об отказе в приеме документов, 

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 главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное 

за  направление межведомственных запросов). 

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 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

принятия заявления на рассмотрение.  

Результат процедур: направленные в органы власти и (или) 

подведомственные органам власти организации запросы.  

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 

предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 

уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение трех дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или 

организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки 

подготовки и 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, 
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либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному 

за направление межведомственных запросов. 

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 

запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 

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, 

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 № 5 к Регламенту, направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3. Регламента. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 

решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, комплект документов (сведения), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.1, 3.4.3 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с 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. 

3.4.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет три рабочих дня. 

 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 

межведомственных запросов, комплекта документов (сведений), необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 
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Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку 

результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

осуществляет проведение проверки и осмотра объекта капитального 

строительства (в случае строительства или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома в границах 

исторического поселения федерального или регионального значения: г.Казань, 

с.Билярск, г.Болгар, г.Бугульма, г.Буинск, г. Лаишево, г.Мамадыш, 

г.Менделеевск, г.Мензелинск, с.Свияжск, г.Тетюши (ПКМ РТ от 26.03.2015 

№188). 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8. Регламента, подготавливает проект решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8. Регламента, по итогам рассмотрения 

документов, необходимых предоставления муниципальной услуги, 

подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с пунктом 2.3. Регламента (далее – проект решения); 

направляет подготовленный проекты решений на согласование в 

установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней. 

3.5.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта 

результата предоставления муниципальной услуги (далее – проекты) 

осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за 

подготовку результата муниципальной услуги, заместителем руководителя 

Исполкома, руководителем Исполкома. 

Подготовленные проекты, имеющие замечания, возвращаются на доработку 

лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, решение о выдаче разрешения на строительство (внесения изменений в 

разрешение на строительство) или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с 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 три рабочих дня. 
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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 главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу 

(направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг и (или) информационную систему 

обеспечения градостроительной деятельности; 

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. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 

предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом 

Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: 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, осуществляются в 

порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные 

регламентом работы МФЦ. 
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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, осуществляются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 

предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом 

Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: 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. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку 

документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 Регламента, и выдает исправленный 

документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с 

изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в 

котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя 
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почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности 

получения документа при предоставлении в Исполком оригинала документа, в 

котором содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

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 
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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 
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досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

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 
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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. 
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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 
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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 
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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 
ФОРМА 

 

Уведомление об окончании строительства или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома 

«  »  20  г. 

 

 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа 

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа 

местного самоуправления) 

1. Сведения о застройщике 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае 

если застройщиком является физическое 

лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае 

если застройщиком является 

юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный 

номер записи о государственной 

регистрации юридического лица в 

едином государственном реестре 

юридических лиц, за исключением 

случая, если заявителем является 

иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением 

случая, если заявителем является 

иностранное юридическое лицо 
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2. Сведения о земельном участке 

2.1 Кадастровый номер земельного участка 

(при наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на 

земельный участок 

(правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии) 

 

2.5 Сведения о виде разрешенного 

использования земельного участка 

 

3. Сведения об объекте капитального строительства 

3.1 Сведения о виде разрешенного 

использования объекта капитального 

строительства (объект индивидуального 

жилищного строительства или садовый 

дом) 

 

3.2 Цель подачи уведомления (строительство 

или реконструкция) 

 

3.3 Сведения о параметрах:  

3.3.1 Количество надземных этажей  

3.3.2 Высота  

3.3.3 Сведения об отступах от границ 

земельного участка 

 

3.3.4 Площадь застройки  
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4. Схематичное изображение построенного или реконструированного объекта капитального 

строительства на земельном участке 
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Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: 

 

 

Уведомление о соответствии построенных или реконструированных объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о 

градостроительной деятельности либо о несоответствии построенных или реконструированных 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям 

законодательства о градостроительной деятельности прошу направить следующим способом:   

 

 

(путем направления на почтовый адрес и (или) адрес электронной почты или нарочным в 

уполномоченном на выдачу разрешений на строительство федеральном органе исполнительной 

власти, органе исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органе местного 

самоуправления, в том числе через многофункциональный центр) 

Настоящим уведомлением подтверждаю, что   

 

(объект индивидуального жилищного строительства или садовый дом) 

не предназначен для раздела на самостоятельные объекты недвижимости, а также оплату 

государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав 

 

 . 

(реквизиты платежного документа) 

Настоящим уведомлением я   

 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае если 

застройщиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

К настоящему уведомлению прилагается: 

 

 

 

(документы, предусмотренные частью 16 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 16; 2006, № 31, ст. 

3442; № 52, ст. 5498; 2008, № 20, ст. 2251; № 30, ст. 3616; 2009, № 48, ст. 5711; 2010, № 31, ст. 

4195; 2011, № 13, ст. 1688; № 27, ст. 3880; № 30, ст. 4591; № 49, ст. 7015; 2012, № 26, ст. 3446; 

2014, № 43, ст. 5799; 2015, № 29, ст. 4342, 4378; 2016, № 1, ст. 79; 2016, № 26, ст. 3867; 2016, № 27, 

ст. 4294, 4303, 4305, 4306; 2016, № 52, ст. 7494; 2018, № 32, ст. 5133, 5134, 5135) 



Приложение №2 

 
ФОРМА 

 

наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа 

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного 

самоуправления 

Кому: 

 
 

 
 

 
 

Почтовый адрес:  
 

 
 

 
 

Адрес электронной почты  

(при наличии):  
 

 
 

Уведомление о соответствии построенных или реконструированных объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям 

законодательства о градостроительной деятельности 
«  »  20  г. №  

По результатам рассмотрения уведомления об окончании строительства или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома  

(далее – уведомление), 

направленного 
(дата направления уведомления)  

зарегистрированного 
(дата и номер регистрации уведомления)  

уведомляет о соответствии   

(построенного или реконструированного) 

 , 

(объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома) 

указанного в уведомлении и расположенного на земельном участке 

 
 

 

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

участка) 

требованиям законодательства о градостроительной деятельности. 

     
(должность уполномоченного лица 

уполномоченного на выдачу разрешений на 

строительство федерального органа 

исполнительной власти,  

органа исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, органа местного 

самоуправления) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

 

 



Приложение №3 

 
ФОРМА 

 

наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство федерального органа 

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного 

самоуправления 

Кому: 

 
 

 
 

 
 

Почтовый адрес:  
 

 
 

 
 

Адрес электронной почты  

(при наличии):  
 

 
 

Уведомление о несоответствии построенных или реконструированных объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям 

законодательства о градостроительной деятельности 
«  »  20  г. №  

По результатам рассмотрения уведомления об окончании строительства или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома  

(далее – уведомление), 

направленного 
(дата направления уведомления)  

зарегистрированного 
(дата и номер регистрации уведомления)  

уведомляем о несоответствии   

(построенного или реконструированного) 

 , 

(объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома) 

указанного в уведомлении и расположенного на земельном участке 

 
 

 

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

участка) 

требованиям законодательства о градостроительной деятельности по следующим 

основаниям: 

1.  
 

 

(сведения о несоответствии параметров построенных или реконструированных объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома указанным в пункте 1 части 19 статьи 55 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 16; 

2018, № 32, 5135) предельным параметрам разрешенного строительства, реконструкции объектов 

капитального строительства, установленным правилами землепользования и застройки, документацией по 

планировке территории, или обязательным требованиям к параметрам объектов капитального 

строительства, установленным Градостроительным кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами) 
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2.  
 

 

(сведения о несоответствии внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома описанию внешнего облика таких объекта или дома, являющемуся приложением к 

уведомлению о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома (далее – уведомление о планируемом строительстве), или типовому 

архитектурному решению, указанному в уведомлении о планируемом строительстве, или сведения о том, 

что застройщику было направлено уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом 

строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам и (или) недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома на земельном участке по основанию, указанному в пункте 4 части 10 

статьи 51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 2005, № 1, ст. 16; 2018, № 32, ст. 5133, 5135), в случае строительства или реконструкции 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома в границах исторического 

поселения федерального или регионального значения) 

3.  
 

 

(сведения о несоответствии вида разрешенного использования построенного или реконструированного 

объекта капитального строительства виду разрешенного использования объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома, указанному в уведомлении о планируемом строительстве) 

4.  
 

 

(сведения о недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома в соответствии с ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным 

законодательством Российской Федерации на дату поступления уведомления, за исключением случаев, 

если указанные ограничения предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с особыми 

условиями использования территории, принятым в отношении планируемого к строительству, 

реконструкции объекта капитального строительства, и такой объект капитального строительства не введен 

в эксплуатацию) 

     
(должность уполномоченного лица 

уполномоченного на выдачу разрешений на 

строительство федерального органа 

исполнительной власти, органа исполнительной 

власти субъекта Российской Федерации, органа 

местного самоуправления) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 



Приложение №4 

 
 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

 

 

 

Уведомление 

 

 
В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., 0 ________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в приеме 

документов  в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

                                                                                                  
 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение №5 
 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

Ютазинского 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.) 
 

 

 

 



184 

 
 

 

 

 

 

Приложение  

к постановлению Исполнительного 

комитета Ютазинского муниципального 

района Республики Татарстан  

от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на 

строительство 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на строительство 

(далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели услуги: физические лица, юридические лица (далее - 

заявитель). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

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 муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.jutaza.tatar.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; 
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2) в интерактивной форме Республиканского портала; 

3) в Исполнительном комитете муниципального района (далее – 

Исполком): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

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 
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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: 

заявитель – физические или юридические лица (за исключением 

государственных органов и их территориальных органов, органов 

государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов 

местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, 

обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги в устной, 

письменной или электронной форме; 

застройщик – физическое или юридическое лицо, осуществляющее на 

принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение 

инженерных изысканий, подготовку проектной документации для строительства, 

реконструкции, капитального ремонта данных объектов. 

технический заказчик - физическое лицо, действующее на 

профессиональной основе, или юридическое лицо, которые уполномочены 

застройщиком и от имени застройщика заключают договоры о выполнении 

инженерных изысканий, о подготовке проектной документации, о строительстве, 

реконструкции, капитальном ремонте объектов капитального строительства, 

подготавливают задания на выполнение указанных видов работ, предоставляют 

лицам, выполняющим инженерные изыскания и (или) осуществляющим 

подготовку проектной документации, строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт объектов капитального строительства, материалы и 

документы, необходимые для выполнения указанных видов работ, утверждают 

проектную документацию, подписывают документы, необходимые для получения 

разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию, 

осуществляют иные функции, предусмотренные настоящим Кодексом. 

Застройщик вправе осуществлять функции технического заказчика 

самостоятельно; 

Разрешение на строительство выдается на весь срок, предусмотренный 

проектом организации строительства объекта капитального строительства, за 

исключением случаев, если такое разрешение выдается на отдельные этапы 

строительства, реконструкции. Разрешение на индивидуальное жилищное 

строительство выдается на десять лет. 

Срок действия разрешения на строительство может быть продлен по 

заявлению застройщика, поданному не менее чем за шестьдесят дней до 

истечения срока действия такого разрешения. В продлении срока действия 

consultantplus://offline/ref=ED13868EAA462AE8944AA333460B2119435DCFB0D7BCF673F6301638BB0A7668168C6A93073C21F3d5J
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разрешения на строительство отказывается в случае, если строительство, 

реконструкция объекта капитального строительства не начаты до истечения срока 

подачи такого заявления. 

Выдача разрешения на строительство не требуется в случае: 

1) строительства гаража на земельном участке, предоставленном 

физическому лицу для целей, не связанных с осуществлением 

предпринимательской деятельности, или строительства на земельном участке, 

предоставленном для ведения садоводства, дачного хозяйства; 

2) строительства, реконструкции объектов, не являющихся объектами 

капитального строительства (киосков, навесов и других); 

3) строительства на земельном участке строений и сооружений 

вспомогательного использования; 

4) изменения объектов капитального строительства и (или) их частей, если 

такие изменения не затрагивают конструктивные и другие характеристики их 

надежности и безопасности и не превышают предельные параметры 

разрешенного строительства, реконструкции, установленные градостроительным 

регламентом; 

4.1) капитального ремонта объектов капитального строительства; 

5) иных случаях, если в соответствии с Градостроительным кодексом, 

законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной 

деятельности получение разрешения на строительство не требуется. 

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 
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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). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Выдача разрешения на строительство. 

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Исполнительный комитет Ютазинского муниципального района 

Республики Татарстан. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) разрешение на строительство (приложение №2); 

2) разрешение на строительство с продленным сроком действия; 

3) разрешение на строительство с внесенными изменениями; 

4) выдача повторного экземпляра (дубликата) разрешения на 

строительство; 

5) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной 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. 

2.3.3. 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. 
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2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа 

на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления 

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 составляет: 

Выдача разрешения на строительство – пять рабочих дней, включая день 

подачи заявления. Срок предоставления муниципальной услуги начинает 

исчисляться на следующий день после дня регистрации заявления. 

Продление срока разрешения на строительство – пять рабочих дней. 

Внесение изменений в разрешение на строительство - семь рабочих дней. 

Выдача дубликата разрешения на строительство – три рабочих дня. 

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

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. В случае строительства, реконструкции объекта капитального 

строительства заявитель представляет: 

1) заявление: 

- в форме документа на бумажном носителе; 

- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи», 

при обращении посредством Регионального портала; 

2) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе 

соглашение об установлении сервитута, решение об установлении публичного 

сервитута, если право на него не зарегистрировано в Едином государственном 

реестре недвижимости; 
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3) материалы, содержащиеся в проектной документации (если указанные 

документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в едином 

государственном реестре заключений): 

а) пояснительная записка; 

б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в 

соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением 

места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к 

нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического 

наследия; 

в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая 

расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в 

составе документации по планировке территории применительно к линейным 

объектам; 

г) архитектурные решения; 

д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-

технического обеспечения с обозначением мест подключения (технологического 

присоединения) проектируемого объекта капитального строительства к сетям 

инженерно-технического обеспечения; 

е) проект организации строительства объекта капитального строительства; 

ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов 

капитального строительства, их частей; 

з) перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам 

здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам 

социально-культурного и коммунально-бытового назначения, объектам 

транспорта, торговли, общественного питания, объектам делового, 

административного, финансового, религиозного назначения, объектам 

жилищного фонда в случае строительства, реконструкции указанных объектов 

при условии, что экспертиза проектной документации указанных объектов не 

проводилась в соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса; 

4) положительное заключение экспертизы проектной документации объекта 

капитального строительства (применительно к отдельным этапам строительства в 

случае, предусмотренном частью 12.1 статьи 48 ГрК РФ), если такая проектная 

документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 ГрК РФ, 

положительное заключение государственной экспертизы проектной 

документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 

Градостроительного кодекса, положительное заключение государственной 

экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных 

частью 6 статьи 49 ГрК РФ (если указанные документы (их копии или сведения, 

содержащиеся в них) отсутствуют в едином государственном реестре 

заключений); 

5) заключение, предусмотренное частью 3.5 статьи 49 ГрК РФ, в случае 

использования модифицированной проектной документации; 

6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в 

случае реконструкции такого объекта, за исключением указанных в пункте 6.2 

случаев реконструкции многоквартирного дома; 
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7) в случае проведения реконструкции государственным (муниципальным) 

заказчиком, являющимся органом государственной власти (государственным 

органом), Государственной корпорацией по атомной энергии "Росатом", 

Государственной корпорацией по космической деятельности "Роскосмос", 

органом управления государственным внебюджетным фондом или органом 

местного самоуправления, на объекте капитального строительства 

государственной (муниципальной) собственности, правообладателем которого 

является государственное (муниципальное) унитарное предприятие, 

государственное (муниципальное) бюджетное или автономное учреждение, в 

отношении которого указанный орган осуществляет соответственно функции и 

полномочия учредителя или права собственника имущества, - соглашение о 

проведении такой реконструкции, определяющее в том числе условия и порядок 

возмещения ущерба, причиненного указанному объекту при осуществлении 

реконструкции; 

8) решение общего собрания собственников помещений и машино-мест в 

многоквартирном доме, принятое в соответствии с жилищным законодательством 

в случае реконструкции многоквартирного дома, или, если в результате такой 

реконструкции произойдет уменьшение размера общего имущества в 

многоквартирном доме, согласие всех собственников помещений и машино-мест 

в многоквартирном доме; 

9) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего 

положительное заключение негосударственной экспертизы проектной 

документации, в случае, если представлено заключение негосударственной 

экспертизы проектной документации; 

10) документы, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации об объектах культурного наследия, в случае, если при проведении 

работ по сохранению объекта культурного наследия затрагиваются 

конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого 

объекта. 

2.5.2. При продлении срока действия разрешения заявитель представляет: 

1) заявление о продлении срока действия разрешения на строительство 

(подается не менее чем за 60 календарных дней до истечения срока действия 

разрешения на строительство). 

В случае, если заявление о продлении срока действия разрешения на 

строительство подается застройщиком, привлекающим на основании договора 

участия в долевом строительстве, предусматривающего передачу жилого 

помещения, денежные средства граждан и юридических лиц для долевого 

строительства многоквартирного дома и (или) иных объектов недвижимости, к 

такому заявлению должен быть приложен договор поручительства банка за 

надлежащее исполнение застройщиком обязательств по передаче жилого 

помещения по договору участия в долевом строительстве или договор 

страхования гражданской ответственности лица, привлекающего денежные 

средства для долевого строительства многоквартирного дома и (или) иных 

объектов недвижимости (застройщика). 
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2.5.3. При внесении изменений в разрешение на строительство заявитель 

представляет: 

Уведомление в письменной форме о переходе к заявителю прав на 

земельные участки, права пользования недрами, об образовании земельного 

участка с указанием реквизитов: 

1) правоустанавливающих документов на такие земельные участки в случае, 

указанном в части 21.5 статьи 51 ГрК РФ; 

2) решения об образовании земельных участков в случаях, 

предусмотренных частями 21.6 и 21.7 статьи 51 ГрК РФ, если в соответствии с 

земельным законодательством решение об образовании земельного участка 

принимает исполнительный орган государственной власти или орган местного 

самоуправления; 

3) градостроительного плана земельного участка, на котором планируется 

осуществить строительство, реконструкцию объекта капитального строительства 

в случае, предусмотренном частью 21.7 статьи 51 ГрК РФ; 

4) решения о предоставлении права пользования недрами и решения о 

переоформлении лицензии на право пользования недрами в случае, 

предусмотренном частью 21.9 статьи 51 ГрК РФ;ъ 

5) копия решения об установлении или изменении зоны с особыми 

условиями использования территории в случае строительства объекта 

капитального строительства, в связи с размещением которого в соответствии с 

законодательством Российской Федерации подлежит установлению зона с 

особыми условиями использования территории, или в случае реконструкции 

объекта капитального строительства, в результате которой в отношении 

реконструированного объекта подлежит установлению зона с особыми условиями 

использования территории или ранее установленная зона с особыми условиями 

использования территории подлежит изменению. 

2.5.4. При выдаче дубликата разрешения заявитель представляет: 

1) заявление; 

2) документы, удостоверяющие личность или полномочия. 

2.5.5. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов: 

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 

подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.6. 

Регламента; 

2) через Республиканский портал в электронной форме.  

2.5.6. Физические лица и индивидуальные предприниматели при 

направлении заявления и необходимых документов посредством 

Республиканского портала 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 
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необходимых документов посредством Республиканского портала подписывают 

заявление усиленной квалифицированной электронной подписью. 

При подаче запроса посредством Республиканского портала заявитель 

представляет электронные образы документов либо документы в электронной 

форме, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» лицами, 

уполномоченными на создание и подписание таких документов. 

2.5.7. 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 
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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. В случае выдачи разрешения на строительство на объекты, не 

являющиеся объектами индивидуального жилищного строительства 

запрашиваются следующие документы (сведения): 

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости 

(содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект 

недвижимости) - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии (Росреестр); 

2) соглашение о передаче в случаях, установленных бюджетным 

законодательством Российской Федерации, органом государственной власти 

(государственным органом), Государственной корпорацией по атомной энергии 

"Росатом", Государственной корпорацией по космической деятельности 

"Роскосмос", органом управления государственным внебюджетным фондом или 

органом местного самоуправления полномочий государственного 

(муниципального) заказчика, заключенного при осуществлении бюджетных 

инвестиций; 

3) градостроительный план земельного участка, выданный не ранее чем за 

три года до дня представления заявления на получение разрешения на 

строительство, или в случае выдачи разрешения на строительство линейного 

объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания 

территории; 

4) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено 

такое разрешение в соответствии со статьей 40 ГрК РФ); 

5) сведения из единого реестра сертификатов соответствия; 

6) положительное заключение государственной экспертизы проектной 

документации; 

7) материалы, содержащиеся в проектной документации. 

2.6.2. В случае внесения изменений в разрешение на строительство (в 

зависимости от вносимых изменений) запрашиваются следующие документы 

(сведения): 
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1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости 

(содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект 

недвижимости); 

2) решение об образовании земельных участков в случаях, 

предусмотренных частями 21.6 и 21.7 ГрК РФ, если в соответствии с земельным 

законодательством решение об образовании земельного участка принимает 

исполнительный орган государственной власти или орган местного 

самоуправления; 

3) градостроительный план земельного участка, образованного при разделе, 

перераспределении, выделе; 

4) решения о предоставлении права пользования недрами и решения о 

переоформлении лицензии на право пользования недрами в случае, 

предусмотренном частью 21.9 статьи 51 ГрК РФ. 

2.6.3. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

пунктах 2.6.1, 2.6.2 Регламента в форме электронных документов, заверенных 

усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и 

подписание таких документов, при подаче заявления. 

2.6.4. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 

органами государственной власти, структурными подразделениями Исполкома 

документов и сведений не может являться основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.5. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не 

представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в 

распоряжении 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 

 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

1) несоответствие представленных документов перечню документов и 

требованиям, указанным в пункте 2.5 настоящего Регламента; 

2) в заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются 

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

3) представление документов в ненадлежащий орган; 

4) представление документов, утративших силу; 

5) представление документов, содержащих недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, 

не позволяющие однозначно истолковать их содержание; 

6) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на 

то лицом; 

7) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 

являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

8) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме 

заявления; 

9) наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в 

представленных документах; 

10) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с 

использованием электронной подписи с нарушением действующего 

законодательства; 

11) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

Исполкома необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 

(сведений) с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с 

формой, установленной в приложении № 5 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. 

2.7.5. 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 
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2.8.1. Основания для приостановления предоставления услуги не 

предусмотрены. 

2.8.2. Основаниями для отказа при выдаче разрешения на строительство 

являются: 

1) заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в 

представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) 

недостоверная информация; 

2) несоответствие документов требованиям градостроительного плана 

земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на 

отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, 

реконструкции; 

3) поступление ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или 

органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не 

был представлен заявителем по собственной инициативе 

4) поступление от уполномоченного в области охраны объектов 

культурного наследия государственного органа, заключение о несоответствии 

раздела проектной документации объекта капитального строительства или 

описания внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства 

предмету охраны исторического поселения и требованиям к архитектурным 

решениям объектов капитального строительства, установленным 

градостроительным регламентом применительно к территориальной зоне, 

расположенной в границах территории исторического поселения федерального 

или регионального значения. 

2.8.3. Основания для отказа в случае продления срока действия разрешения 

на строительство: 

1) Строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта 

капитального строительства не начаты до истечения срока подачи заявления 

(заявление застройщика должно быть подано не менее чем за шестьдесят дней до 

истечения срока действия разрешения на строительство). 

2.8.4. Основания для отказа в случае внесения изменений в разрешение на 

строительство: 

1) отсутствие в уведомлении о переходе прав на земельный участок, об 

образовании земельного участка реквизитов документов, предусмотренных 

соответственно пунктами 1 - 4 части 21.10 статьи 51 ГрК РФ, или отсутствие 

правоустанавливающего документа на земельный участок в случае, указанном в 

части 21.13 ГрК РФ; 

2) недостоверность сведений, указанных в уведомлении о переходе прав на 

земельный участок, об образовании земельного участка; 

3) несоответствие планируемого размещения объекта капитального 

строительства требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального 

строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения 

разрешения на строительство градостроительного плана земельного участка, 
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разрешенному использованию земельного участка и (или) ограничениям, 

установленным в соответствии с земельным и иным законодательством 

Российской Федерации в случае, предусмотренном частью 21.7 статьи 51 ГрК РФ. 

2.8.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является исчерпывающим. 

2.8.6. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в 

приложении № 5 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной 

электронной 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. 

2.8.7. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в 

случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в 

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги, 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. 
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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; 
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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. настоящего 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: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 

в зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте муниципального района, на Едином портале, 

Республиканском портале; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  
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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. 

Муниципальная услуга предоставляется в составе комплексного запроса. 

 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

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 и иные 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с 

использованием Республиканского портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги 

посредством Республиканского портала; 
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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 (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. 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 
 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) оказание консультаций заявителю; 

2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем; 

3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

- при обращении заявителя в Исполком - главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное 

за консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и 

электронной почте, а также получить консультацию на Республиканском портале 

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услуги. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

http://mfc16.tatarstan.ru. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 

услуги. 
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3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной 

почте, а также получить консультацию на сайте Исполкома о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 

заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 

услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем 

 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1.  Заявитель (представитель заявителя) лично обращается в МФЦ с 

запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5. Регламента. 

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  

определяет предмет обращения; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 Регламента; 

заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 

дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: готовое к отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результат процедуры: заявление и пакет документов (электронное дело), 

направленные в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия. 
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3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 

Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Республиканском портале; 

открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и 

(или) усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с 

требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального 

закона №210-ФЗ;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

3.3.2.2. Результат процедур: электронное дело, направленное в Исполком, 

посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является главный специалист отдела архитектуры 

и градостроительства (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). 
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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 № 5 к Регламенту, направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота. 

Согласование проекта решения 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, 

осуществляются в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на 

рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 

на рассмотрение заявление или проект решения об отказе в приеме документов, 

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 
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выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), 

ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное 

за  направление межведомственных запросов). 

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 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

принятия заявления на рассмотрение.  

Результат процедур: направленные в органы власти и (или) 

подведомственные органам власти организации запросы.  

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 

предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 

уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение трех дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или 

организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки 

подготовки и 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. 

3.4.3. 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, 

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 
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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 № 5 к Регламенту, направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3. Регламента. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 

решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, комплект документов (сведения), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.1, 3.4.3 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с 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. 

3.4.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет три рабочих дня. 

 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 

межведомственных запросов, комплекта документов (сведений), необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку 

результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8. Регламента, подготавливает проект решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8. Регламента, по итогам рассмотрения 

документов, необходимых предоставления муниципальной услуги, 

подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с пунктом 2.3. Регламента (далее – проект решения); 

направляет подготовленный проект решения на согласование в 

установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 
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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 

решения о выдаче разрешения на строительство (внесения изменений в 

разрешение на строительство) или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги (далее – проекты) осуществляется руководителем структурного 

подразделения, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги, 

заместителем руководителя Исполкома, руководителем Исполкома. 

Подготовленные проекты, имеющие замечания, возвращаются на доработку 

лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, решение о выдаче разрешения на строительство (внесения изменений в 

разрешение на строительство) или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с 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 один рабочий день. 

 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 

(отказ в предоставлении) муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу 

(направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг и (или) информационную систему 

обеспечения градостроительной деятельности; 

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. 
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Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 

предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом 

Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: 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, осуществляются в 

порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные 

регламентом работы МФЦ. 

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 

через Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически 

направляется электронный образ документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Исполкома (Исполкомом).  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 

предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом 

Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: направление (предоставление) с использованием 

Республиканского портала заявителю документа, подтверждающего 

предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении 

муниципальной услуги). 

 

3.8. Исправление технических ошибок 

 

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 
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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. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку 

документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 Регламента, и выдает исправленный 

документ заявителю (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. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

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: 
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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 
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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 №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 
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(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; 
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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, 
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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. 
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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 

 
В   

(наименование органа местного самоуправления 

 
муниципального образования) 

 

от кого:   
(наименование юридического лица – застройщик, 

планирующего осуществлять строительство, капитальный 

 
ремонт или реконструкцию; 

 

ИНН; юридический и почтовый адреса; 

 
Ф.И.О. руководителя; телефон; 

 
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)) 

 

Заявление 

о выдаче разрешения на строительство 
 

Прошу выдать разрешение на строительство/реконструкцию 
(нужное подчеркнуть) 

(наименование объекта) 

на земельном участке по адресу:   
(город, район, улица, номер участка) 

 

 
 

сроком на  месяца(ев). 
 

Строительство (реконструкция) будет осуществляться на основании 
 

 от “  ”  г. №  
(наименование документа)       

Право на пользование землей закреплено   
(наименование документа) 

 от “  ”  г. №  

Проектная документация на строительство объекта разработана   
 

(наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса, 

 
Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские реквизиты 

 
(наименование банка, р/с, к/с, БИК)) 

имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное   
 

 
(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей) 

от “  ”  г. №  , и согласована в установленном порядке с 

заинтересованными организациями и органами архитектуры и градостроительства: 

– положительное заключение государственной экспертизы получено за №  

от “  ”  г. 

– схема планировочной организации земельного участка согласована   
 

 за №  от “  ”  г. 
(наименование организации)        

Проектно-сметная документация утверждена   
 

 за №  от “  ”  г. 

Дополнительно информируем: 

Финансирование строительства (реконструкции, капитального ремонта) застройщиком будет 

осуществляться   
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(банковские реквизиты и номер счета) 

Работы будут производиться подрядным (хозяйственным) способом в соответствии  
 

с  договором  от “  ”  20  г. №  

 
(наименование организации, ИНН,  

 
юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона,  

 
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)) 

Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено   
 

 
(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей) 

 
 

от “  ”  г. №  

 

Производителем работ приказом  от “  ”  г. №  

назначен   
(должность, фамилия, имя, отчество) 

имеющий    специальное образование и стаж работы в строительстве 
(высшее, среднее) 

 лет. 
 

Строительный контроль в соответствии с договором от “  ”  г. №  

будет осуществляться 

 
(наименование организации, ИНН, юридический и  

 
почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские  

 
реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)) 

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено   
 

 
(наименование документа и организации, его выдавшей) 

№  от “  ”  г. 

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 

1) Правоустанавливающие документы на земельный участок, если право на него не зарегистрировано 

в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

2) Материалы, содержащиеся в проектной документации: 

а) пояснительная записка; 

б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с 

градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального 

строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов 

археологического наследия; 

в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного 

объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории 

применительно к линейным объектам; 

г) схемы, отображающие архитектурные решения; 

д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения 

с обозначением мест подключения (технологического присоединения) проектируемого объекта 

капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения; 

е) проект организации строительства объекта капитального строительства; 

ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их 

частей; 

3)  Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции 

такого объекта. 

 

В случае строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства: 



220 

 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок, если указанные документы (их копии 

или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним; 

2) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства. 

В случае, если заявление о продлении срока действия разрешения на строительство подается 

застройщиком, привлекающим на основании договора участия в долевом строительстве, 

предусматривающего передачу жилого помещения, денежные средства граждан и юридических лиц для 

долевого строительства многоквартирного дома и (или) иных объектов недвижимости, к такому заявлению 

должен быть приложен договор поручительства банка за надлежащее исполнение застройщиком 

обязательств по передаче жилого помещения по договору участия в долевом строительстве или договор 

страхования гражданской ответственности лица, привлекающего денежные средства для долевого 

строительства многоквартирного дома и (или) иных объектов недвижимости (застройщика). 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 

Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявлении сведениями, 

сообщать в   
(наименование уполномоченного органа) 

 

 
 

     
(должность)  (подпись)  (Ф.И.О.) 

 

“  ”  20  г. 
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Приложение №2 
Приложение N 1 

к приказу Министерства строительства 

и жилищно-коммунального хозяйства 

Российской Федерации 

от 19 февраля 2015 г. N 117/пр 

 

ФОРМА РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО 

 
                                     Кому _________________________________ 

                                             (наименование застройщика 

                                     ______________________________________ 

                                     (фамилия, имя, отчество - для граждан, 

                                     ______________________________________ 

                                     полное наименование организации - для 

                                     ______________________________________ 

                                     юридических лиц), его почтовый индекс 

                                     ______________________________________ 

                                     и адрес, адрес электронной почты) <1> 

 

                                 РАЗРЕШЕНИЕ 

                              на строительство 

 

Дата ________________ <2>                            N ________________ <3> 

 

___________________________________________________________________________ 

      (наименование уполномоченного федерального органа исполнительной 

   власти или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 

___________________________________________________________________________ 

  или органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на 

  строительство. Государственная корпорация по атомной энергии "Росатом") 

в  соответствии  со  статьей   51   Градостроительного  кодекса  Российской 

Федерации, разрешает: 

 

1. Строительство объекта капитального строительства <4>  

  

Реконструкцию объекта капитального строительства <4>  

  

Работы по сохранению объекта культурного наследия, затрагивающие 

конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого 

объекта <4> 

 

Строительство линейного объекта (объекта капитального строительства, 

входящего в состав линейного объекта) <4> 

 

Реконструкцию линейного объекта (объекта капитального строительства, 

входящего в состав линейного объекта) <4> 

2. Наименование объекта капитального 

строительства (этапа) в соответствии с 

проектной документацией <5> 

 

Наименование организации, выдавшей  

consultantplus://offline/ref=CF33864828C35E47EAFEAA944A1669D233DF9EBBA4DA9DEB0ABDBD792375EC3C88AEA375120FJ6M


222 

 

положительное заключение экспертизы 

проектной документации, и в случаях, 

предусмотренных законодательством 

Российской Федерации, реквизиты приказа об 

утверждении положительного заключения 

государственной экологической экспертизы 

Регистрационный номер и дата выдачи 

положительного заключения экспертизы 

проектной документации и в случаях, 

предусмотренных законодательством 

Российской Федерации, реквизиты приказа об 

утверждении положительного заключения 

государственной экологической экспертизы 

<6> 

 

3. Кадастровый номер земельного участка 

(земельных участков), в пределах которого 

(которых) расположен или планируется 

расположение объекта капитального 

строительства <7> 

 

Номер кадастрового квартала (кадастровых 

кварталов), в пределах которого (которых) 

расположен или планируется расположение 

объекта капитального строительства <7> 

 

Кадастровый номер реконструируемого объекта 

капитального строительства <8> 

 

3.1. Сведения о градостроительном плане 

земельного участка <9> 

 

3.2. Сведения о проекте планировки и проекте 

межевания территории <10> 

 

3.3. Сведения о проектной документации объекта 

капитального строительства, планируемого к 

строительству, реконструкции, проведению 

работ сохранения объекта культурного 

наследия, при которых затрагиваются 

конструктивные и другие характеристики 

надежности и безопасности объекта <11> 

 

4. Краткие проектные характеристики для строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства, объекта культурного наследия, если при проведении 

работ по сохранению объекта культурного наследия затрагиваются конструктивные и 

другие характеристики надежности и безопасности такого объекта: <12> 

Наименование объекта капитального строительства, входящего в состав 

имущественного комплекса, в соответствии с проектной документацией: <13> 

Общая площадь  Площадь участка (кв. м):  
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(кв. м): 

Объем (куб. м):  в том числе 

подземной части (куб.): 

 

Количество этажей 

(шт.): 

 Высота (м):  

Количество 

подземных этажей 

(шт.): 

 Вместимость (чел.):  

Площадь 

застройки (кв. м): 

 

Иные показатели 

<14>: 

 

5. Адрес (местоположение) объекта <15>:  

   

6. Краткие проектные характеристики линейного объекта <16>: 

 

Категория (класс):  

Протяженность:  

  

Мощность (пропускная способность, 

грузооборот, интенсивность движения): 

 

  

Тип (КЛ, ВЛ, КВЛ), уровень напряжения линий 

электропередачи 

 

Перечень конструктивных элементов, 

оказывающих влияние на безопасность: 

 

  

Иные показатели <17>:  

  

 
Срок действия настоящего разрешения - до "__" ___________________ 20__ г. в 

соответствии с _______________________________________________________ <18> 

 

____________________________________      _________   _____________________ 

  (должность уполномоченного лица         (подпись)   (расшифровка подписи) 

   органа, осуществляющего выдачу 

    разрешения на строительство) 
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"__" _____________ 20__ г. 

 

М.П. 

 

Действие настоящего разрешения 

продлено до "__" ____________ 20__ г. <19> 

 

____________________________________      _________   _____________________ 

  (должность уполномоченного лица         (подпись)   (расшифровка подписи) 

   органа, осуществляющего выдачу 

    разрешения на строительство) 

 

"__" _____________ 20__ г. 

 

М.П. 

 

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

<1> Указываются: 

- фамилия, имя, отчество (если имеется) гражданина, если основанием для выдачи 

разрешения на строительство является заявление физического лица; 

- полное наименование организации в соответствии со статьей 54 Гражданского кодекса 

Российской Федерации, если основанием для выдачи разрешения на строительство является 

заявление юридического лица. 

<2> Указывается дата подписания разрешения на строительство. 

<3> Указывается номер разрешения на строительство, присвоенный органом, 

осуществляющим выдачу разрешения на строительство, который имеет структуру А-Б-В-Г, где: 

А - номер субъекта Российской Федерации, на территории которого планируется к 

строительству (реконструкции) объект капитального строительства (двухзначный). 

В случае, если объект расположен на территории двух и более субъектов Российской 

Федерации, указывается номер "00"; 

Б - регистрационный номер, присвоенный муниципальному образованию, на территории 

которого планируется к строительству (реконструкции) объект капитального строительства. В 

случае, если объект расположен на территории двух и более муниципальных образований, 

указывается номер "000"; 

В - порядковый номер разрешения на строительство, присвоенный органом, 

осуществляющим выдачу разрешения на строительство; 

Г - год выдачи разрешения на строительство (полностью). 

Составные части номера отделяются друг от друга знаком "-". Цифровые индексы 

обозначаются арабскими цифрами. 

Для федеральных органов исполнительной власти и Государственной корпорации по 

атомной энергии "Росатом" в конце номера может указываться условное обозначение такого 

органа, Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом", определяемый ими 

самостоятельно. 

<4> Указывается один из перечисленных видов строительства (реконструкции), на который 

оформляется разрешение на строительство. 

<5> Указывается наименование объекта капитального строительства в соответствии с 

утвержденной застройщиком или заказчиком проектной документацией. 

<6> В случае выдачи разрешений на строительство для объектов в области использования 

атомной энергии указываются также данные (номер, дата) лицензии на право ведения работ в 

области использования атомной энергии, включающие право сооружения объекта использования 

атомной энергии. 

<7> Заполнение не является обязательным при выдаче разрешения на строительство 

(реконструкцию) линейного объекта. 

<8> В случае выполнения работ по сохранению объекта культурного наследия, при которых 

затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого 

consultantplus://offline/ref=CF33864828C35E47EAFEAA944A1669D233DF9EBBA4DA9DEB0ABDBD792375EC3C88AEA37712F05F4E04J1M
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объекта, указывается кадастровый номер учтенного в государственном кадастре недвижимости 

объекта культурного наследия. 

<9> Указывается дата выдачи градостроительного плана земельного участка, его номер и 

орган, выдавший градостроительный план земельного участка (не заполняется в отношении 

линейных объектов, кроме случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации). 

<10> Заполняется в отношении линейных объектов, кроме случаев, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. Указываются дата и номер решения об утверждении 

проекта планировки и проекта межевания территории (в соответствии со сведениями, 

содержащимися в информационных системах обеспечения градостроительной деятельности) и 

лицо, принявшее такое решение (уполномоченный федеральный орган исполнительной власти, 

или высший исполнительный орган государственной власти субъекта Российской Федерации, или 

глава местной администрации). 

<11> Указывается кем, когда разработана проектная документация (реквизиты документа, 

наименование проектной организации). 

<12> В отношении линейных объектов допускается заполнение не всех граф раздела. 

<13> Заполняется в случае выдачи разрешения на строительство сложного объекта (объекта, 

входящего в состав имущественного комплекса) в отношении каждого объекта капитального 

строительства. 

<14> Указываются дополнительные характеристики, необходимые для осуществления 

государственного кадастрового учета объекта капитального строительства, в том числе объекта 

культурного наследия, если при проведении работ по сохранению объекта культурного наследия 

затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого 

объекта. 

<15> Указывается адрес объекта капитального строительства, а при наличии - адрес объекта 

капитального строительства в соответствии с государственным адресным реестром с указанием 

реквизитов документов о присвоении, об изменении адреса; для линейных объектов - указывается 

описание местоположения в виде наименований субъекта Российской Федерации и 

муниципального образования. 

<16> Заполняется только в отношении линейного объекта с учетом показателей, 

содержащихся в утвержденной проектной документации на основании положительного 

заключения экспертизы проектной документации. Допускается заполнение не всех граф раздела. 

<17> Указываются дополнительные характеристики, необходимые для осуществления 

государственного кадастрового учета объекта капитального строительства, в том числе объекта 

культурного наследия, если при проведении работ по сохранению объекта культурного наследия 

затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого 

объекта. 

<18> Указываются основания для установления срока действия разрешения на 

строительство: 

- проектная документация (раздел); 

- нормативный правовой акт (номер, дата, статья). 

<19> Заполняется в случае продления срока действия ранее выданного разрешения на 

строительство. Не заполняется в случае первичной выдачи разрешения на строительство. 

 

 

 

 



Приложение №3 

 

 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

 

 

 

Уведомление 

 

 
В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., 0 ________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в приеме 

документов  в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

                                                                                                  
 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 

 

 

 



Приложение №4 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

Ютазинского 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.) 
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Приложение  

к постановлению Исполнительного 

комитета Ютазинского муниципального 

района Республики Татарстан  

от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

 по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и 

порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию (далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели услуги: физические и юридические лица (далее - 

заявитель). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.jutaza.tatar.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); 



229 

 

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 района (или городского 

округа) (далее – Исполком): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется заявителю 

бесплатно. 

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. 
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1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается на официальном сайте муниципального района (или городского 

округа) и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с 

заявителями. 

Информация на государственных языках Республики Татарстан, 

размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 

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: 

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. 

В Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

(далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги, 

поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) (приложение №1). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
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2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Исполнительный комитет Ютазинского муниципального района 

Республики Татарстан. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) разрешение на ввод объектов в эксплуатацию (приложение №2). 

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной 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. 

2.3.3. 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. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа 

на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления 

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 составляет: 

Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию - пять рабочих дней, включая 

день подачи заявления. 

Выдача дубликата разрешения на ввод объекта в эксплуатацию – три 

рабочих дня. 

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 
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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 выдачи разрешения заявитель представляет: 

1) заявление: 

- в форме документа на бумажном носителе; 

- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», при 

обращении посредством Регионального портала; 

2) правоустанавливающие документы на земельный участок (подлинники 

или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), в том числе 

соглашение об установлении сервитута, решение об установлении публичного 

сервитута, если право на него не зарегистрировано в Едином государственном 

реестре недвижимости; 

3) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного 

объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-

технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную 

организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим 

строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или 

техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции 

на основании договора строительного подряда), за исключением случаев 

строительства, реконструкции линейного объекта; 

4) акт приемки объекта капитального строительства (в случае 

осуществления строительства, реконструкции на основании договора 

строительного подряда). 

5) документ, подтверждающий соответствие построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства требованиям 

технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим 

строительство. 

6) акт, подтверждающий соответствие параметров построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства проектной 

документации и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, 

осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в 

случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора 

строительного подряда, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, 

в случае осуществления строительного контроля на основании договора), за 
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исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, 

капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства. 

7) документы, подтверждающие соответствие построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям 

и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию 

сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии). 

8) документ, подтверждающий заключение договора обязательного 

страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за 

причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с 

законодательством Российской Федерации об обязательном страховании 

гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в 

результате аварии на опасном объекте; 

9) технический план, подготовленный в соответствии с требованиями 

статьи 41 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости». 

10) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного 

наследия, утвержденный соответствующим органом охраны объектов 

культурного наследия, определенным Федеральным законом от 25 июня 2002 

года №73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и 

культуры) народов Российской Федерации», при проведении реставрации, 

консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для современного 

использования; 

2.5.2. Для выдачи дубликата разрешения заявитель представляет: 

Заявление; 

Документы, удостоверяющие личность или полномочия заявителя. 

Документы предоставляются в одном экземпляре. 

2.5.3. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов: 

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 

подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.3. 

Регламента; 

2) через Республиканский портал в электронной форме.  

2.5.4. Физические лица и индивидуальные предприниматели при 

направлении заявления и необходимых документов посредством 

Республиканского портала 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 запроса посредством Республиканского портала заявитель 

представляет электронные образы документов либо документы в электронной 

форме, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями 
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Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» лицами, 

уполномоченными на создание и подписание таких документов. 

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. 
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2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и 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: 

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости 

(содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект 

недвижимости) - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии (Росреестр); 

2) градостроительный план земельного участка, представленный для 

получения разрешения на строительство, или в случае строительства, 

реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект 

межевания территории; 

3) разрешение на строительство; 

4) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, 

если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о 

соответствии построенного, реконструированного объекта капитального 

строительства требованиям технических регламентов и проектной документации; 

5) документы, подтверждающие соответствие построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям 

и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию 

сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии) в случае если 

учредителем организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-

технического обеспечения, является муниципальное образование. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

пункте 2.6.1 Регламента в форме электронных документов, заверенных усиленной 

квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание 

таких документов, при подаче заявления. 

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 

органами государственной власти, структурными подразделениями Исполкома 

документов и сведений не может являться основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не 

представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в 

распоряжении документ или сведения, подлежат административной, 

дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе 

подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
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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 

 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

12) несоответствие представленных документов перечню документов и 

требованиям, указанным в пункте 2.5 настоящего Регламента; 

13) в заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются 

неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие 

однозначно истолковать их содержание; 

14) представление документов в ненадлежащий орган; 

15) представление документов, утративших силу; 

16) представление документов, содержащих недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, 

не позволяющие однозначно истолковать их содержание; 

17) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на 

то лицом; 

18) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 

являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

19) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме 

заявления; 

20) наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в 

представленных документах; 

21) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с 

использованием электронной подписи с нарушением действующего 

законодательства; 

22) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

Исполкома необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 

(сведений) с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 
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2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с 

формой, установленной в приложении № 5 к Регламенту, подписывается 

усиленной квалифицированной электронной подписью в установленном порядке 

уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется 

заявителю в личный кабинет Республиканского портала и (или) в МФЦ в день 

принятия решения об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги. 

2.7.5. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, 

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 услуги не 

предусмотрены. 

2.8.2. Основаниями для отказа в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию 

являются: 

1) отсутствие документов, указанных в частях 3 и 4 настоящей статьи 55 ГР 

РФ; 

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к 

строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 

установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на 

строительство градостроительного плана земельного участка, или в случае 

строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта 

требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории (за 

исключением случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного 

объекта не требуется подготовка документации по планировке территории), 

требованиям, установленным проектом планировки территории, в случае выдачи 

разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения которого 

не требуется образование земельного участка; 

3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, 

установленным в разрешении на строительство; 

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства проектной документации; 

5) несоответствие объекта капитального строительства разрешенному 

использованию земельного участка и (или) ограничениям, установленным в 

соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации на 

дату выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, за исключением 

случаев, если указанные ограничения предусмотрены решением об установлении 

или изменении зоны с особыми условиями использования территории, принятым 

в случаях, предусмотренных пунктом 9 части 7 статьи 51 ГрК РФ, и строящийся, 
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реконструируемый объект капитального строительства, в связи с размещением 

которого установлена или изменена зона с особыми условиями использования 

территории, не введен в эксплуатацию. 

6) не предоставление застройщиком безвозмездно в течение десяти дней со 

дня получения разрешения на строительство сведений о площади, о высоте и об 

этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях 

инженерно-технического обеспечения, один экземпляр копии результатов 

инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной 

документации в орган местного самоуправления, выдавший разрешение на 

строительство. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является исчерпывающим. 

2.8.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в 

приложении № 5 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной 

электронной подписью в установленном порядке уполномоченным должностным 

лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в личный кабинет 

Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.5. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в 

случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в 

соответствии с 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, 
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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: 
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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 настоящего пункта, применяются к объектам и 

средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, 

реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием 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: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 

в зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

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

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте муниципального района, на Едином портале, 

Республиканском портале; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  

3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные 

работниками Исполкома;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):  

4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении 

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. 

Муниципальная услуга предоставляется в составе комплексного запроса. 

 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

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 и иные 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
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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 (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. 
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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 - главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное 

за консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и 

электронной почте, а также получить консультацию на Республиканском портале 

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услуги. 
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Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

http://mfc16.tatarstan.ru. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 

услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной 

почте, а также получить консультацию на сайте Исполкома о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 

заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 

услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем 

 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1.  Заявитель (представитель заявителя) лично обращается в МФЦ с 

запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5 Регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  

определяет предмет обращения; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 Регламента; 

заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 

дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

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

заявителя в Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результат процедуры: заявление и пакет документов (электронное дело), 

направленные в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 

Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Республиканском портале; 

открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и 

(или) усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с 

требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального 

закона №210-ФЗ;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

3.3.2.2. Результат процедур: электронное дело, направленное в Исполком, 

посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является главный специалист отдела архитектуры 

и градостроительства (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; 
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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 № 5 к Регламенту, направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота. 

Согласование проекта решения 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, 

осуществляются в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на 

рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 

на рассмотрение заявление или проект решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
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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 главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное 

за  направление межведомственных запросов). 

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 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

принятия заявления на рассмотрение.  

Результат процедур: направленные в органы власти и (или) 

подведомственные органам власти организации запросы.  

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 

предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 

уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение трех рабочих 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. 

3.4.3. 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; 
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при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, 

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 № 5 к Регламенту, направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3. Регламента. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 

решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, комплект документов (сведения), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.1, 3.4.3 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с 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. 

3.4.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет три рабочих дня. 

 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 

межведомственных запросов, комплекта документов (сведений), необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку 

результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8. Регламента, подготавливает проект решения об 

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

услуги, предусмотренных пунктом 2.8. Регламента, по итогам рассмотрения 

документов, необходимых предоставления муниципальной услуги, 

подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с пунктом 2.3. Регламента (далее – проект решения); 

направляет подготовленный проект решения на согласование в 

установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

3.5.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта 

решения о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги (далее – проекты) осуществляется 

руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 

результата муниципальной услуги, заместителем руководителя Исполкома, 

руководителем Исполкома. 

Подготовленные проекты, имеющие замечания, возвращаются на доработку 

лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, решение о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с 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 один рабочий день. 

 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 

(отказ в предоставлении) муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (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 
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государственных и муниципальных услуг и (или) информационную систему 

обеспечения градостроительной деятельности; 

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. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 

предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом 

Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: 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, осуществляются в 

порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные 

регламентом работы МФЦ. 

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 

через Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически 

направляется электронный образ документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Исполкома (Исполкомом).  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 

предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом 

Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: 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 
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3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

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. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку 

документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 Регламента, и выдает исправленный 

документ заявителю (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. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
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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. 
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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 №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. 
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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 
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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. 
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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 
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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 
 

В   
(наименование органа местного самоуправления 

 

муниципального образования) 

от 

___________________________________________

_________________________ (далее - заявитель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, организационно-

правовая форма, сведения о государственной регистрации; для 

физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 

Заявление 

о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

 

Прошу Вас выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального 

строительства _________________________________________________________________ 

                                                                                        (наименование объекта капитального 

строительства 

_____________________________________________________________________________________

_________________                                                                                                      в соответствии с 

проектной документацией) 

_____________________________________________________________________________________

_________________ 

_____________________________________________________________________________________

_________________  

расположенного ____________________________________________________________ 

                        (наименование муниципального образования, города, поселения, 

_____________________________________________________________________________ 

                        улицы, номера, кадастровый номер земельного участка) 

 

              К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 

1) Правоустанавливающие документы на объект капитального строительства (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на него не зарегистрировано в 

Едином государственном реестре недвижимости; 

2) Схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, объекта 

капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в 

границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная 

лицом, осуществляющим строительство. 

3) Акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, 

реконструкции на основании договора). 

4) Документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, 

осуществляющим строительство. 

5) Документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного 

объекта капитального строительства проектной документации и подписанный лицом, 

осуществляющим строительство, за исключением случаев осуществления строительства, 

реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства. 

6) Документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, 

осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии). 
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7) Документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской 

ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном 

объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании 

гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате 

аварии на опасном объекте; 

8) Технический план объекта недвижимости. 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.      

 

           

 

 

   

 

 

 

(дата)   (подпись)   (ФИО)  

 



Приложение №2 

 
Приложение N 2 

к приказу Министерства строительства 

и жилищно-коммунального хозяйства 

Российской Федерации 

от 19 февраля 2015 г. N 117/пр 

 

ФОРМА РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ 
                                     Кому _________________________________ 

                                             (наименование застройщика 

                                     ______________________________________ 

                                     (фамилия, имя, отчество - для граждан, 

                                     ______________________________________ 

                                     полное наименование организации - для 

                                     ______________________________________ 

                                     юридических лиц), его почтовый индекс 

                                     __________________________________ <1> 

                                      и адрес, адрес электронной почты) 

 

                                 РАЗРЕШЕНИЕ 

                       на ввод объекта в эксплуатацию 

 

Дата _______________ <2>                                 N ___________ <3> 

 

I. ________________________________________________________________________ 

   (наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, 

___________________________________________________________________________ 

 или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа 

___________________________________________________________________________ 

 местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на ввод объекта 

  в эксплуатацию, Государственная корпорация по атомной энергии "Росатом") 

в   соответствии   со  статьей  55  Градостроительного  кодекса  Российской 

Федерации  разрешает  ввод в эксплуатацию построенного, реконструированного 

объекта капитального строительства; линейного объекта; объекта капитального 

строительства,  входящего в состав линейного объекта; завершенного работами 

по  сохранению  объекта  культурного  наследия,  при  которых затрагивались 

конструктивные  и  другие  характеристики надежности и безопасности объекта 

<4>, 

___________________________________________________________________________ 

                       (наименование объекта (этапа) 

___________________________________________________________________________ 

                         капитального строительства 

_______________________________________________________________________ <5> 

 в соответствии с проектной документацией, кадастровый номер объекта) 

 

                         расположенного по адресу: 

 

___________________________________________________________________________ 

          (адрес объекта капитального строительства в соответствии 

_______________________________________________________________________ <6> 

       с государственным адресным реестром с указанием реквизитов 

             документов о присвоении, об изменении адреса) 

на земельном участке (земельных участках) с кадастровым номером <7>: ______ 

__________________________________________________________________________. 

строительный адрес <8>: ___________________________________________________ 

__________________________________________________________________________. 

 

В   отношении  объекта  капитального  строительства  выдано  разрешение  на 

строительство, N _____, дата выдачи __________, орган, выдавший  разрешение 

на строительство ________. <9> 
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II. Сведения об объекте капитального строительства <10> 

 

Наименование показателя Единица 

измерения 

По проекту Фактически 

1. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта 

Строительный объем - всего куб. м   

в том числе надземной части куб. м   

Общая площадь кв. м   

Площадь нежилых помещений кв. м   

Площадь встроенно-пристроенных помещений кв. м   

Количество зданий, сооружений <11> шт.   

2. Объекты непроизводственного назначения 

2.1. Нежилые объекты (объекты здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и 

т.д.) 

Количество мест    

Количество помещений    

Вместимость    

Количество этажей    

в том числе подземных 

Сети и системы инженерно-технического 

обеспечения 

   

Лифты шт.   

Эскалаторы шт.   

Инвалидные подъемники шт.   

Инвалидные подъемники шт.   

Материалы фундаментов    

Материалы стен    

Материалы перекрытий    

Материалы кровли    

Иные показатели <12>    

2.2. Объекты жилищного фонда 

Общая площадь жилых помещений (за кв. м   
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исключением балконов, лоджий, веранд и террас) 

Общая площадь нежилых помещений, в том числе 

площадь общего имущества в многоквартирном 

доме 

кв. м   

Количество этажей шт.   

в том числе подземных 

Количество секций секций   

Количество квартир/общая площадь, всего 

в том числе: 

шт./кв. м   

1-комнатные шт./кв. м   

2-комнатные шт./кв. м   

3-комнатные шт./кв. м   

4-комнатные шт./кв. м   

более чем 4-комнатные шт./кв. м   

Общая площадь жилых помещений (с учетом 

балконов, лоджий, веранд и террас) 

кв. м   

Сети и системы инженерно-технического 

обеспечения 

   

Лифты шт.   

Эскалаторы шт.   

Инвалидные подъемники шт.   

Материалы фундаментов    

Материалы стен    

Материалы перекрытий    

Материалы кровли    

Иные показатели <12>    

3. Объекты производственного назначения 

Наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной 

документацией: 

Тип объекта    

Мощность    

Производительность    



263 

 

Сети и системы инженерно-технического 

обеспечения 

   

Лифты шт.   

Эскалаторы шт.   

Инвалидные подъемники шт.   

Материалы фундаментов    

Материалы стен    

Материалы перекрытий    

Материалы кровли    

Иные показатели <12>    

4. Линейные объекты 

Категория (класс)    

Протяженность    

Мощность (пропускная способность, грузооборот, 

интенсивность движения) 

   

Диаметры и количество трубопроводов, 

характеристики материалов труб 

   

Тип (КЛ, ВЛ, КВЛ), уровень напряжения линий 

электропередачи 

   

Перечень конструктивных элементов, 

оказывающих влияние на безопасность 

   

Иные показатели <12>    

5. Соответствие требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности 

приборами учета используемых энергетических ресурсов <13> 

Класс энергоэффективности здания    

Удельный расход тепловой энергии на 1 кв. м 

площади 

кВт * ч/м2   

Материалы утепления наружных ограждающих 

конструкций 

   

Заполнение световых проемов    

 
    Разрешение   на   ввод   объекта  в  эксплуатацию  недействительно  без 

технического плана ________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ <14>. 

 

____________________________________  ___________  ________________________ 
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     (должность уполномоченного        (подпись)     (расшифровка подписи) 

 сотрудника органа, осуществляющего 

     выдачу разрешения на ввод 

      объекта в эксплуатацию) 

 

"__" _______________ 20__ г. 

 

М.П. 

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

<1> Указываются: 

- фамилия, имя, отчество (если имеется) гражданина, если основанием для выдачи 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию является заявление физического лица; 

- полное наименование организации в соответствии со статьей 54 Гражданского кодекса 

Российской Федерации, если основанием для выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

является заявление юридического лица. 

<2> Указывается дата подписания разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

<3> Указывается номер разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, присвоенный органом, 

осуществляющим выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, который имеет структуру 

А-Б-В-Г, где: 

А - номер субъекта Российской Федерации, на территории которого планируется к 

строительству (реконструкции) объект капитального строительства (двухзначный). 

В случае, если объект расположен на территории двух и более субъектов Российской 

Федерации, указывается номер "00"; 

Б - регистрационный номер, присвоенный муниципальному образованию, на территории 

которого планируется к строительству (реконструкции) объект капитального строительства. В 

случае, если объект расположен на территории двух и более муниципальных образований, 

указывается номер "000"; 

В - порядковый номер разрешения на строительство, присвоенный органом, 

осуществляющим выдачу разрешения на строительство; 

Г - год выдачи разрешения на строительство (полностью). 

Составные части номера отделяются друг от друга знаком "-". Цифровые индексы 

обозначаются арабскими цифрами. 

Для федеральных органов исполнительной власти и Государственной корпорации по 

атомной энергии "Росатом" в конце номера может указываться условное обозначение такого 

органа, Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом", определяемый ими 

самостоятельно. 

<4> Оставляется один из перечисленных видов объектов, на который оформляется 

разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, остальные виды объектов зачеркиваются. 

<5> В случае выдачи разрешения на ввод объектов использования атомной энергии в 

эксплуатацию указываются данные (дата, номер) лицензии на право ведения работ в области 

использования атомной энергии, включающие право эксплуатации объекта использования 

атомной энергии. 

Разрешение на ввод в эксплуатацию этапа строительства выдается в случае, если ранее было 

выдано разрешение на строительство этапа строительства объекта капитального строительства. 

Кадастровый номер указывается в отношении учтенного в государственном кадастре 

недвижимости реконструируемого объекта. 

<6> Указывается адрес объекта капитального строительства, а при наличии - адрес объекта 

капитального строительства в соответствии с государственным адресным реестром с указанием 

реквизитов документов о присвоении, об изменении адреса; для линейных объектов - указывается 

адрес, состоящий из наименований субъекта Российской Федерации и муниципального 

образования. 

<7> Указывается кадастровый номер земельного участка (земельных участков), на котором 

(которых), над или под которым (которыми) расположено здание, сооружение. 
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<8> Указывается только в отношении объектов капитального строительства, разрешение на 

строительство которых выдано до вступления в силу постановления Правительства Российской 

Федерации от 19.11.2014 N 1221 "Об утверждении Правил присвоения, изменения и 

аннулирования адресов" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2014, N 48, ст. 

6861). 

<9> Указываются реквизиты (дата, номер) разрешения на строительство в соответствии со 

сведениями, содержащимися в информационных системах обеспечения градостроительной 

деятельности. 

<10> Сведения об объекте капитального строительства (в отношении линейных объектов 

допускается заполнение не всех граф раздела). 

В столбце "Наименование показателя" указываются показатели объекта капитального 

строительства; 

в столбце "Единица измерения" указываются единицы измерения; 

в столбце "По проекту" указывается показатель в определенных единицах измерения, 

соответствующих проектной документации; 

в столбце "Фактически" указывается фактический показатель в определенных единицах 

измерения, соответствующих проектной документации. 

<11> Количество вводимых в соответствии с решением в эксплуатацию зданий, сооружений, 

должно соответствовать количеству технических планов, сведения о которых приведены в строке 

"Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию недействительно без технического плана". 

<12> Указываются дополнительные характеристики объекта капитального строительства, 

объекта культурного наследия, если при проведении работ по сохранению объекта культурного 

наследия затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности 

такого объекта, необходимые для осуществления государственного кадастрового учета. 

<13> В отношении линейных объектов допускается заполнение не всех граф раздела. 

<14> Указывается: 

дата подготовки технического плана; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) кадастрового инженера, его подготовившего; 

номер, дата выдачи квалификационного аттестата кадастрового инженера, орган 

исполнительной власти субъектов Российской Федерации, выдавший квалификационный аттестат, 

дата внесения сведений о кадастровом инженере в государственный реестр кадастровых 

инженеров. 

В случае принятия решения о вводе в эксплуатацию нескольких зданий, сооружений 

приводятся сведения обо всех технических планах созданных зданий, сооружений. 

 

consultantplus://offline/ref=363DF721C67767889933032A483DB7A782FBBF88C51E787C3C719B4AC3c5W9M
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Приложение №3 

 (Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

 

 

 

Уведомление 

 

 
В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., 0 ________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в приеме 

документов  в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

                                                                                                  
 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение №4 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

Ютазинского 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.) 
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Приложение  

к постановлению Исполнительного 

комитета Ютазинского 

муниципального района Республики 

Татарстан  

от «___» ______ 2019 г. № ____ 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на 

вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников  
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и 

порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на 

вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников (далее – 

муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица 

(далее - заявитель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Ютазинского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги - отдел инфраструктурного развития 

Исполкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: п.г.т Уруссу, ул.Пушкина, д.38. 

Место нахождения Отдела: п.г.т. Уруссу, ул. Пушкина, д.38. 

График работы:  

понедельник – четверг: с 08:00 до 17:00;  

пятница: с 08:00 до 17:00;  
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суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

Справочный телефон (85593) 2-79-36.  

Проход по документам удостоверяющим личность. 

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 

jutaza.tatar.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 

графике работы Отдела может быть получена:  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

Исполкома, для работы с заявителями.  

Информация на государственных языках Республики Татарстан включает 

сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 

2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 

района (http:// www. jutaza.tatar.ru); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

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

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

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

5) в Исполкоме (Отделе): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – 

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

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 

на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ (далее – 

ЗК РФ) (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, №44, ст.4147); 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ 

(далее – ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.16); 

Лесным кодексом Российской Федерации от 04.12.2006г. № 200 – ФЗ (далее – 

ЛК РФ) (Собрание законодательства РФ, 11.12.2006, №50, ст. 5278); 

Федеральным законом от 10.01.2002 №7-ФЗ «Об охране окружающей среды» 

(далее – Федеральный закон №7-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 14.01.2002, №2, 

ст.133); 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – 

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

ст.3822); 

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 

закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);  

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

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

Татарстан, №155-156, 03.08.2004); 

Уставом Ютазинского муниципального района Республики Татарстан, 

принятого Решением Совета Ютазинского муниципального района от 21.09.2012 

№38 (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Ютазинского муниципального 

района, от 12.01.2006 №1, утвержденным Решением Совета Ютазинского 

муниципального района (далее – Положение об ИК); 

Положением об отделе, утвержденное Постановлением Исполкома от 

09.04.2013  №210 (далее – Положение об отделе); 

Регламент работы Исполкома, утвержденный Распоряжением Исполкома от 

20.09.2011 №79 (далее – Правила). 

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 

определения: 

вырубка деревьев – рубка деревьев, при которой на соответствующих землях 

или земельных участках вырубается часть деревьев и кустарников; 

http://zakon.scli.ru/ru/legal_texts/all/index.php?do4=document&id4=99249e7b-f9c8-4d12-b906-bb583b820a63
http://zakon.scli.ru/ru/legal_texts/all/index.php?do4=document&id4=39e18fbb-9a65-4c81-9edc-e24e33dc8294
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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 или сельском 

поселения муниципального района (городского округа) 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. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 

услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 

заполняется на стандартном бланке (приложение №1). 
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 

устанавливающий услугу или 

требование 

2.1. Наименование муниципальной 

услуги 

Выдача разрешения на вырубку, кронирование или 

посадку деревьев и кустарников 

ГрК РФ; 

ЗК РФ 

2.2. Наименование исполнительно-

распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно 

предоставляющего муниципальную 

услугу 

Исполнительный комитет Ютазинского 

муниципального района Республики Татарстан  

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 

предоставления муниципальной 

услуги 

Разрешение на вырубку, кронирование и посадку 

деревьев и кустарников (приложение №2). 

Уведомление об отказе в разрешении на вырубку, 

кронирование и посадку деревьев и кустарников. 

Порядок 

2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги, в том числе 

с учетом необходимости обращения 

в организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной 

Разрешение на вырубку, кронирование и посадку 

деревьев и кустарников выдается в течение 13 дней1, 

включая день подачи заявления. 

Приостановление срока предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено 

Порядок 

                                                      
1 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления 

административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
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услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной 

услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена 

законодательством Российской 

Федерации 

2.5. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с законодательными 

или иными нормативными 

правовыми актами для 

предоставления муниципальной 

услуги, а также услуг, которые 

являются необходимыми и 

обязательными для предоставления 

муниципальных услуг, подлежащих 

представлению заявителем, 

способы их получения заявителем, 

в том числе в электронной форме, 

порядок их представления 

1) Заявление;  

2) Документы, удостоверяющие личность; 

3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 

представитель); 

4) Схема участка до ближайших строений или 

других ориентиров с нанесением зеленых 

насаждений, подлежащих вырубке; 

5) Заверенные копии правоустанавливающих и 

право подтверждающих документов на земельный 

участок, если земельный участок не зарегистрирован 

в Едином государственном реестре недвижимости; 

6) Утвержденная проектная документация в 

случае, если производится вырубка зеленых 

насаждений, попадающих под габариты при 

строительстве зданий и сооружений; 

Порядок 
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7) Согласование с владельцами затрагиваемых 

территорий условий вырубки и пересадки зеленых 

насаждений; 

8) При посадке или пересадке насаждений 

согласование с представителями инженерных сетей с 

открытием ордера на проведение земляных работ. 

Бланк заявления для получения муниципальной 

услуги заявитель может получить при личном 

обращении в Исполкоме. Электронная форма бланка 

размещена на официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 

представлены (направлены) заявителем на бумажных 

носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя 

на основании доверенности); 

почтовым отправлением. 

Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем в виде 

электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью, через 

информационно-телекоммуникационные сети общего 

доступа, в том числе через информационно-

телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
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портал государственных и муниципальных услуг 

2.6. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с нормативными 

правовыми актами для 

предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных 

органов, органов местного 

самоуправления и иных 

организаций и которые заявитель 

вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, 

в том числе в электронной форме, 

порядок их представления; 

государственный орган, орган 

местного самоуправления либо 

организация, в распоряжении 

которых находятся данные 

документы 

Получаются в рамках межведомственного 

взаимодействия: 

1) Выписка из Единого государственного реестра 

недвижимости (содержащая общедоступные 

сведения о зарегистрированных правах на объект 

недвижимости). 

Способы получения и порядок представления 

документов, которые заявитель вправе представить, 

определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 

вышеперечисленные документы, находящиеся в 

распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, 

содержащих вышеуказанные сведения, не является 

основанием для отказа заявителю в предоставлении 

услуги 

 

2.7. Перечень органов 

государственной власти (органов 

местного самоуправления) и их 

структурных подразделений, 

согласование которых в случаях, 

Согласование не требуется.  
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предусмотренных нормативными 

правовыми актами, требуется для 

предоставления услуги и которое 

осуществляется органом, 

предоставляющим муниципальную 

услугу 

2.8. Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для 

предоставления муниципальной 

услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 

2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в пункте 2.5 

настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 

документах имеются неоговоренные исправления, 

серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 

истолковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий 

орган 

 

2.9. Исчерпывающий перечень 

оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления 

услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа: 

1) Заявителем представлены документы не в 

полном объеме, либо в представленных заявлении и 

(или) документах содержится неполная и (или) 

Порядок 
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недостоверная информация; 

2) Поступление ответа органа государственной 

власти, органа местного самоуправления либо 

подведомственной органу государственной власти 

или органу местного самоуправления организации на 

межведомственный запрос, свидетельствующего об 

отсутствии документа и (или) информации, 

необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, если соответствующий документ не был 

представлен заявителем по собственной инициативе 

3) Наличие спора между пользователями 

соседних земельных участков по вопросу вырубку, 

кронированию и посадки деревьев и кустарников. 

2.10. Порядок, размер и основания 

взимания государственной 

пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на 

безвозмездной основе. 

 

2.11. Порядок, размер и основания 

взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о 

Предоставление необходимых и обязательных 

услуг не требуется. 
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методике расчета размера такой 

платы 

2.12. Максимальный срок ожидания 

в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата 

предоставления таких услуг 

Подача заявления на получение муниципальной 

услуги при наличии очереди - не более 15 минут. 

При получении результата предоставления 

муниципальной услуги максимальный срок ожидания 

в очереди не должен превышать 15 минут 

 

2.13. Срок регистрации запроса 

заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе 

в электронной форме 

В течение одного дня с момента поступления 

заявления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в 

выходной (праздничный) день регистрируется на 

следующий за выходным (праздничным) рабочий 

день 

 

2.14. Требования к помещениям, в 

которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, в 

том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов 

указанных объектов в соответствии 

с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите 

инвалидов, размещению и 

Предоставление муниципальной услуги 

осуществляется в зданиях и помещениях, 

оборудованных противопожарной системой и 

системой пожаротушения, необходимой мебелью для 

оформления документов, информационными 

стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ 

инвалидов к месту предоставления муниципальной 

услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная 
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оформлению визуальной, текстовой 

и мультимедийной информации о 

порядке предоставления таких 

услуг 

информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги размещается в удобных для 

заявителей местах, в том числе с учетом 

ограниченных возможностей инвалидов 

2.15. Показатели доступности и 

качества муниципальной услуги, в 

том числе количество 

взаимодействий заявителя с 

должностными лицами при 

предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность, 

возможность получения 

муниципальной услуги в 

многофункциональном центре 

предоставления государственных и 

муниципальных услуг, в удаленных 

рабочих  местах 

многофункционального центра 

предоставления государственных и 

муниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе 

предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с 

использованием информационно-

коммуникационных технологий 

Показателями доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения отдела в зоне 

доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, 

а также помещений, в которых осуществляется прием 

документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, 

порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги на информационных стендах, 

информационных ресурсах в сети «Интернет», на 

Едином портале государственных и муниципальных 

услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении 

барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 

другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги 

характеризуется отсутствием: 

 



280 

 

очередей при приеме и выдаче документов 

заявителям; 

нарушений сроков предоставления 

муниципальной услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих, предоставляющих муниципальную 

услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное 

отношение муниципальных служащих, оказывающих 

муниципальную услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги  и при получении результата 

муниципальной услуги, предполагается однократное 

взаимодействие должностного лица, 

предоставляющего муниципальную услугу, и 

заявителя. Продолжительность взаимодействия 

определяется регламентом. 

При предоставлении муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее – 

МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 

консультацию, прием и выдачу документов 

осуществляет специалист МФЦ. 
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Информация о ходе предоставления 

муниципальной услуги может быть получена 

заявителем на сайте, на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг, в МФЦ 

2.16. Особенности предоставления 

муниципальной услуги в 

электронной форме 

Консультацию о порядке получения 

муниципальной услуги в электронной форме можно 

получить через Интернет-приемную или через 

Портал государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан.  

В случае, если законом предусмотрена подача 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме заявление подается через Портал 

государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или 

Единый портал государственных и муниципальных 

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

 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) составление акта комиссии; 

5) подготовка результата муниципальной услуги; 

6) выдача заявителю результата муниципальной услуг. 

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в приложении №4. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 
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3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, 

форме представляемой документации и другим вопросам для получения 

муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении 

бланка заявления. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

день обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения разрешения. 

 

3.3. Принятие и регистрация заявления 

 

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

письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. 

Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место. Список 

удаленных рабочих мест приведен в приложении №5. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную. 

Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 

установленном порядке.  

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 

установление личности заявителя;  

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 

проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  
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проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в 

документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных 

исправлений). 

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 

прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 

вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой 

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

исполнения муниципальной услуги; 

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии 

препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с 

письменным объяснением содержания выявленных оснований для отказа в 

приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

прием заявления и документов в течение 15 минут; 

регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные 

заявителю документы.  

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 

исполнителя и направляет заявление в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления. 

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 
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3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

 

3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 

системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о 

предоставлении Выписки из Единого государственного реестра прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним (содержащей общедоступные сведения о 

зарегистрированных правах на объект недвижимости). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Результат процедуры: направленный запрос.  

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запроса, 

поступившего через систему межведомственного электронного взаимодействия, 

предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 

уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение трех дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или 

организацию, предоставляющие документ и информацию. 

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

направленные в Отдел. 

 

3.5. Составление акта комиссии 

 

3.5.1.Специалист Отдела осуществляет:  

проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных 

документах; 

оформление учетного дела (комплектация всех документов в отдельную 

папку); 
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направление учетного дела на рассмотрение комиссии для составления 

акта. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного дня с момента поступления ответов на запросы.  

Результат процедур: учетное дело, направленное в комиссию. 

3.5.2. Секретарь комиссии осуществляет: 

изучение поступивших документов; 

назначение даты осмотра места расположения деревьев или кустарников, 

подлежащих вырубке, кронированию или осмотра места посадки; 

извещение членов комиссии и заявителя о дате осмотра. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение двух дней с момента поступления документов.  

Результат процедур: извещение членов комиссии и заявителя о дате 

осмотра. 

3.5.3. В назначенный день комиссия выходит на место и осуществляет с 

участием заявителя осмотр деревьев, подлежащих вырубке. По результатам 

обследования составляется акт обследования (приложение №3). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

день осмотра. 

Результат процедур: акт обследования, направленный специалисту 

Отдела. 

 

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги  

 

3.6.1. Специалист Отдела на основании акта обследования, 

представленного комиссией, подготавливает проект разрешения на вырубку 

деревьев (далее – разрешение) или проект уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги (далее – уведомление) и направляет на 

согласование руководителю исполнительного комитета. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение двух дней с момента поступления акта обследования. 

Результат процедуры: направленный на подпись проект разрешения 

(уведомления). 
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3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает решение (уведомление) и 

направляет специалисту для выдачи заявителю. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: направленное специалисту подписанное 

разрешение (уведомление). 

 

3.7. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.7.1. Специалист Отдела регистрирует разрешение (уведомление) и 

выдает заявителю либо направляет по почте. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 

в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры, в 

случае направления ответа почтовым отправлением. 

Результат процедуры: выданное (отправленное) уведомление. 

 

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 

 

3.8.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги 

в МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.  

3.8.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется 

в соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном 

порядке.  

3.8.3. При поступлении документов из МФЦ на получение 

муниципальной услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 

3.3 – 3.6 настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется 

в МФЦ. 

 

3.9. Исправление технических ошибок.  



288 

 

3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в 

Отдел: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о 

наличии технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных 

в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается 

заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым 

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

единый портал государственных и муниципальных услуг или 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

3.9.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует 

заявление с приложенными документами и передает их в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение одного дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.9.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 

исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает 

исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично 

под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) 

оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или 

направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством 

электронной почты) письмо о возможности получения документа при 

предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится 

техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 

течение трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

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

услуги 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

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. Результатом проверки является визирование проектов; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 

делопроизводства; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок 

соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги. 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на 

основании полугодовых или годовых планов работы органа местного 

самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут 

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 

услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя. 

В целях осуществления контроля за совершением действий при 

предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю 

Исполкома представляются справки о результатах предоставления 

муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома 

по инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
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предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 

инфраструктурного развития. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 

самоуправления и должностными регламентами. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность 

за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения 

органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и 

(или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в 

разделе 3 настоящего Регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и 

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

муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом 

порядке. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством 

открытости деятельности отдела 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) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также 

их должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, 
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участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в 

Совет муниципального образования. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Республики Татарстан, Ютазинского муниципального района для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики 

Татарстан, Ютазинского муниципального района для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 

муниципальными правовыми актами; 

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, Республики Татарстан, Ютазинского муниципального района; 

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 
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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; 

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. 

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в 

письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. 

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

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

Ютазинского муниципального района (http://www. jutaza.tatarstan.ru), Единого 

портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных 

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

личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

http://uslugi.tatar.ru/
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1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего.  

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, 

подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в 

жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

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 государственной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  

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

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 
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5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, 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, 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. 
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6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

 

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 

1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

услуги; 

2) принятие и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по 

комплексному межведомственному запросу; 

4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой 

электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 

5) направление заявления с документами в Исполком; 

6) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
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6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления 

муниципальной услуги 

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

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги.  

Специалист МФЦ информирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения 

муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении 

бланка заявления. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

http://mfc16.tatarstan.ru/ 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

день обращения заявителя. 

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения муниципальной услуги. 

 

6.3. Принятие и регистрация заявления 

6.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или в электронной форме 

подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и 

представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в 

МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

направляется через Портал государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной 

форме, осуществляется в установленном порядке. 

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет 

процедуры, предусмотренные регламентом работы МФЦ. 
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

сроки, установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 

 

6.4. Формирование пакета документов 

6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ: 

проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой 

электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 

формирует и направляет межведомственные запросы в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по 

комплексному межведомственному запросу. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

сроки, установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные запросы. 

 

6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует 

пакет документов и направляет его в Исполком в порядке, установленном 

регламентом работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

сроки, установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные в Исполком документы. 

 

6.5. Выдача результата муниципальной услуги 

6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной 

услуги из Исполкома регистрирует его в установленном порядке. извещает 

заявителя (его представителя) с использованием способа связи, указанного в 

заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги. 
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Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 

день поступления документов из Исполкома. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о 

результате предоставления муниципальной услуги. 

6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной 

услуги 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные 

регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги. 
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Приложение №1 

 

В   

(наименование органа местного самоуправления 

 

муниципального образования) 

от 

_______________________________________

_____________________________ (далее - 

заявитель). 

(для юридических лиц -  полное наименование, организационно-

правовая форма, сведения о государственной регистрации; для 

физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и 

кустарников 
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Прошу Вас согласовать вырубку (кронирование) деревьев в количестве 

_____ штук (___________) растущих около здания по адресу: 

___________________ по причине того, что деревья растут в непосредственной 

близости к фундаменту здания, которое принадлежит мне на праве 

собственности. Разрушают фундамент. Деревья очень старые, ветки при 

сильном ветре падают. После проведения работ обязуюсь провести озеленение 

прилегающей территории. Отходы деревьев самостоятельно вывезу на полигон 

ТБО. 

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 

1) Документы удостоверяющие личность; 

2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель); 

3) Схема участка до ближайших строений или других ориентиров с 

нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке; 

4) Заверенные копии правоустанавливающих и право подтверждающих 

документов на земельный участок, если земельный участок не зарегистрирован 

в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с 

ним; 

5) Утвержденная проектная документация в случае, если производится 

вырубка зеленых насаждений, попадающих под габариты при строительстве 

зданий и сооружений; 

6) Согласование с владельцами затрагиваемых территорий условий 

вырубки и пересадки зеленых насаждений; 

7) При посадке или пересадке насаждений согласование с 

представителями инженерных сетей с открытием ордера на проведение 

земляных работ. 

 Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных 

документов. 
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(дата)  (подпись)   (ФИО)  
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Приложение №2 

 

РАЗРЕШЕНИЕ 

на вырубку, кронирование и посадку деревьев и кустарников  

 

№__________                                                                       "___" __________ 201_ г. 

 

В соответствии с заявкой  _________________________________________ 

_____________________________________________________________________

______ 

На основании акта обследования зеленых насаждений от "___" _______ 201__ г. 

и учетной ведомости от "___" _______ 201__ г. 

РАЗРЕШАЕТСЯ: 

_____________________________________________________________________ 
(Ф.И.О./наименование заявителя) 

_____________________________________________________________________ 
(вид работ, способ выполнения работ) 

_____________________________________________________________________ 
(адрес) 

вырубить: деревьев ______________________________________________      шт. 

    кустарников ___________________________________________________    шт. 

кронировать: деревьев ____________________________________________     шт. 

    кустарников ___________________________________________________    шт. 

посадить: деревьев ________________________________________________   шт. 

    кустарников ___________________________________________________    шт. 

сохранить: деревьев _______________________________________________   шт. 

    кустарников ___________________________________________________    шт. 

восстановить травяной покров, плодородный слой почвы _______________ кв. м 

 

Вырубленную древесину вывезти в течение _____ дней. 

Сжигание и складирование  порубочных остатков на контейнерные площадки 

запрещено.  
Форма компенсации: 

_____________________________________________________________________ 

 

Срок действия разрешения на вырубку: 

______________________________________ 

 

Продлено на срок:______________________________________  

(________________) 

                                              М.п.       Ф.И.О., подпись, дата 
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Снос деревьев производится в соответствии с техникой безопасности. В случае, 

если действующими в Российской Федерации правилами (требованиями, техническими 

условиями) вырубка отдельных деревьев  или кустарников (деревьев или кустарников с 

определенных территорий) должна осуществляется с привлечением 

специализированных организаций (специалистов) или специального оборудования, 

заявитель обязан обеспечить выполнение данных требований. 

Осуществление мероприятий по общему благоустройству территории после 

выполнения работ по вырубке деревьев и кустарников (включая вывоз стволов 

деревьев, веток, иного мусора, проведение планировочных работ) является 

обязательным. 

                                                                                                                                                                                                

Руководитель исполнительного 

комитета  

Разрешение получил: 

_______________________________________________________ 

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

Разрешение закрыто: 

_______________________________________________________ 

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

 

АКТ 

обследования зеленых насаждений № ___________________  

Комиссией в составе: Председателя комиссии (должность, ФИО) ____________  

Членов комиссии (должность ФИО) _________________________________  

 ____________________________________________ произведено 

обследование зелёных насаждений на территории памятника природы (наименование 

объекта). Установлено, что на данной территории необходима (санитарная рубка, рубка 

ухода, обрезка) следующих насаждений: 

  

№п/п Наименование Диаметр 

(см) 

Описание состояния 

 

Председатель комиссии: 

Члены комиссии: 
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Приложение  

к Акту обследования зеленых насаждений 

№ ___от «____»______201___г. 

Пересчетная ведомость деревьев и кустарников, подлежащих 

сносу. 
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(наименование дерева)              количество 

 (наименование дерева)               количество  

(наименование дерева)               количество  

(наименование дерева)               количество  

(наименование дерева)               количество 

(наименование дерева)               количество 

  

 Председатель комиссии: Руководитель исполнительного комитета  

Члены комиссии: Заместитель руководителя исполнительного комитета  

 Заместитель главы  

Специалист  
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Приложение №4 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

Ютазинского 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: 



308 

 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: 

________________________________________________________________. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

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

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

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

также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 

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

включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную 

услугу, в целях предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

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

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

соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 

Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и 

содержат достоверные сведения.  

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 

мне муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

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

(справочное)  

 

 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения, 

 

 

Исполком Ютазинского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома (85593)2-74-16 adm.jutaza@tatar.ru 

Начальник отдела (85593)2-79-36 adm.jutaza@tatar.ru 

Специалист отдела (85593)2-81-49 adm.jutaza@tatar.ru 

  

 

 

Совет Ютазинского муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  (85593)2-80-13 adm.jutaza@tatar.ru 
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Приложение  

к постановлению Исполнительного 

комитета Ютазинского муниципального 

района Республики Татарстан  

от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и 

(или) перепланировки помещений в многоквартирном доме и оформление 

приемочной комиссией акта о завершенном переустройстве и (или) 

перепланировке помещений в многоквартирном доме 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме и оформлению приемочной 

комиссией акта о завершенном переустройстве и (или) перепланировке 

помещений в многоквартирном доме (далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица и юридические 

лица, являющиеся собственниками помещений в многоквартирном доме (далее - 

заявитель). 

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем 

в установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее – 

представитель заявителя). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.jutaza.tatar.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). 
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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 района (далее – 

Исполком): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

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. 
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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: 

под уполномоченными лицами понимаются физические лица, 

индивидуальные предприниматели, юридические лица, являющиеся 

представителями собственника на основании доверенности или гражданско-

правового договора; 

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; 

переустройство помещения в многоквартирном доме представляет собой 

установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, 

электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в 

технический паспорт помещения в многоквартирном доме; 

перепланировка помещения в многоквартирном доме представляет собой 

изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический 

паспорт помещения в многоквартирном доме; 

ЕСИА – Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
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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). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Согласование переустройства и (или) перепланировки помещений в 

многоквартирном доме и оформление приемочной комиссией акта о завершенном 

переустройстве и (или) перепланировке помещений в многоквартирном доме.  

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Исполнительный комитет Ютазинского муниципального района 

Республики Татарстан 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме (приложение №1); 

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(приложение №2); 

3) акт о завершенном переустройстве и (или) перепланировке помещения в 

многоквартирном доме (приложение № 7). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица Исполкома (либо 
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Исполкома), в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет 

Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги может быть получен в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, 

направленного Исполкомом, распечатанного на бумажном носителе, заверенного 

печатью МФЦ и подписью работника МФЦ. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа 

на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления 

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 - 15 рабочих дней. 

В случае направления заявителю уведомления о необходимости 

представления документов, предусмотренных частью 2.1. статьи 26 Жилищного 

кодекса Российской Федерации, срок предоставления муниципальной услуги – 30 

рабочих дней. 

Составление акта приемочной комиссии по завершению переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме осуществляется в 

срок, не превышающий 10 рабочих дней. 

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:  
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1) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при обращении в 

МФЦ); 

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в 

случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя 

заявителя (за исключением законных представителей физических лиц); 

3) заявление: 

- в форме документа на бумажном носителе при обращении в МФЦ 

(приложения № 3, № 4); 

- в электронной форме (заполняется посредством внесения 

соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное в 

соответствии с требованиями пункта 2.5.3. Регламента, при обращении 

посредством Республиканского портала; 

4) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на него не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, за 

исключением случая производства работ в домах-новостройках, при отсутствии 

зарегистрированных прав на помещение;  

При производстве работ в домах-новостройках по договору участия в 

долевом строительстве, в случае отсутствия зарегистрированных прав на 

помещение, вместо правоустанавливающих документов, предусмотренных 

подпунктом 4 пункта 2.5.1 Регламента, заявителем представляются следующие 

документы: 

а) договор на участие в долевом строительстве (в договоре должно быть 

согласие застройщика на перепланировку помещения) либо копия, заверенная 

нотариально; 

б) договор об уступке прав по договору на участие в долевом строительстве 

(если была уступка прав по договору) либо копия, заверенная нотариально; 

в) акт приема-передачи недвижимости либо копия, заверенная нотариально; 

г) справка от застройщика о том, что участником долевого строительства 

полностью выполнены обязательства по договору (если акт приема-передачи 

недвижимости не содержит информации о выполнении данных обязательств); 

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 

перепланируемого помещения в многоквартирном доме;  

6) в случае, если переустройство и (или) перепланировка помещения в 

многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению 

части общего имущества в многоквартирном доме, протокол общего собрания 

собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех 

собственников помещений в многоквартирном доме на такое переустройство и 

(или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном 

частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации; 

В случае обращения арендатора, нанимателя, собственника помещения, 

находящегося в обременении (ипотеке): 

consultantplus://offline/ref=162484BEA6C2E2914A9F5CFF94E8E07AD7AD9E010D4D5C2F5D50C64FDF9EA94A98089C004A6F29F42D9FF738B9774FC9539DEB72E5FA1876YD12G
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7) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе 

временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих 

переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании 

договора социального найма (в случае, если заявителем является 

уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим 

пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого 

жилого помещения по договору социального найма); 

8) согласие в письменной форме всех собственников помещений (за 

исключением помещений, находящихся в собственности Республики Татарстан, 

муниципального образования),  

9) согласие держателя обременения, если помещение находится в 

обременении; 

10) документы, подтверждающие право пользования и (или) владения 

помещением. 

Документы, указанные в подпунктах 7, 8 пункта 2.5.1. Регламента, могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных (заверенных) 

в соответствии с требованиями пункта 2.5.3. Регламента. 

В случае обращения за оформлением приемочной комиссией акта о 

завершенном переустройстве и (или) перепланировке помещения в 

многоквартирном доме документы, указанные в подпунктах 4 - 9 пункта 2.5.1. 

Регламента, не требуются. 

2.5.2. 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 2.5.3. 

Регламента; 

2) через Республиканский портал в электронной форме.  

2.5.3. Физические лица и индивидуальные предприниматели при 

направлении заявления и необходимых документов посредством 

Республиканского портала 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 запроса посредством Республиканского портала заявитель 

представляет электронные образы документов либо документы в электронной 

форме, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями 

настоящего пункта. 

Документ, указанный в подпункте 7 пункта 2.5.1. Регламента, заверяется 

простой электронной подписью заявителя либо простой электронной подписью 

членов семьи заявителя. 
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Документы, указанные в подпунктах 4 - 6, 8, 9 пункта 2.5.1. Регламента, 

заверяются усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на 

создание и подписание таких документов. 

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

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. 
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2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и 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) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 

(содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект 

недвижимости) - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии (Росреестр); 

2) план переводимого помещения с его техническим описанием или 

технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в 

многоквартирном доме – Росреестр; 

3) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из 

Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой 

службы;  

4) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются 

сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей из Федеральной налоговой службы; 

5) выписка из единого государственного реестра объектов культурного 

наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации –

Комитет Республики Татарстан по охране объектов культурного наследия; 

6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и 

культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором 

оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры – в 

случае, если многоквартирный дом является объектом культурного наследия 

федерального, регионального значения, выявленным объектом культурного 

наследия – Комитет Республики Татарстан по охране объектов культурного 

наследия; в случае, если многоквартирный дом является объектом культурного 

наследия местного (муниципального) значения – исполнительный комитет 

муниципального района; 

7) разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, при производстве работ в 

домах-новостройках по договору участия в долевом строительстве – 

исполнительный комитет муниципального района; 

8) сведения о договоре социального найма в случае если жилое помещение 

предоставлено по договору социального найма – Исполком; 

9) документ, подтверждающий полномочия законного представителя 

заявителя, в случае подачи заявления законным представителем (в части 

свидетельства о рождении, выданного органами записи актов гражданского 
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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; 

11) согласие правообладателя помещения в многоквартирном доме, 

находящегося в собственности Республики Татарстан, муниципального 

образования – Министерство земельных и имущественных отношений 

Республики Татарстан, органы местного самоуправления Республики Татарстан. 

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. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 

органами государственной власти, структурными подразделениями Исполкома 

документов и сведений не может являться основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не 

представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в 

распоряжении документ или сведения, подлежат административной, 

дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе 

подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 

услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций.  

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые 

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. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) непредставление документов, которые в соответствии с пунктом 2.5.1 

Регламента должны предоставляться заявителем самостоятельно, либо 

представление документов, содержащих противоречивые сведения; 
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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. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

Исполкома необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 

(сведений) с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с 

формой, установленной в приложении № 5 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. 

2.7.5. 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 
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2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) заявителем не представлены документы, обязанность по 

представлению которых возложена на заявителя; 

1.1) поступление в орган, осуществляющий согласование, ответа органа 

государственной власти, органа местного самоуправления либо 

подведомственной органу государственной власти или органу местного 

самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего 

об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения 

переустройства и (или) перепланировки  помещения в соответствии с частью 2.1. 

статьи 26 Жилищного Кодекса Российской Федерации, если соответствующий 

документ не был представлен заявителем по собственной инициативе; 

2) представление документов в ненадлежащий орган; 

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения требованиям законодательства. 

4) неисполнение условий решения о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме, в том числе несоответствие 

выполненных ремонтно-строительных работ проекту переустройства и (или) 

перепланировки; 

5) непредоставление заявителем доступа в помещение в многоквартирном 

доме для приемки выполненных ремонтно-строительных работ в установленные 

день и время; 

6) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе 

заявителя. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является исчерпывающим. 

2.8.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в 

приложении № 2 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной 

электронной 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. 

2.8.5. 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. 
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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 

 

Разработка и оформление специализированными организациями в 

установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме. 

 

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 

 

Размер и порядок оплаты за разработку и оформление проекта 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

осуществляется сторонами на основании договора, заключенного между 

заявителем и разработчиком проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме (специализированной организацией). 

 

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 
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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». 

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 настоящего пункта, применяются к объектам и средствам, 

введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 

1 июля 2016 года. 
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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: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 

в зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте муниципального района, на Едином портале, 

Республиканском портале; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  

3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, 

совершенные работниками Исполкома;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций):  

4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении 

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.  
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Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги 

с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием 

Единого портала, Республиканского портала, терминальных устройств.  

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 

быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на 

Республиканском портале, в МФЦ. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 

МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места 

фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга предоставляется в составе комплексного запроса. 

 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

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 и иные 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с 

использованием Республиканского портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

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. 



326 

 

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; 
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3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

- при обращении заявителя в Исполком - главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (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. 

Результат процедур: 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. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 

услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 
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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. 

Результат процедур: готовое к отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результат процедуры: заявление и пакет документов (электронное дело), 

направленные в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 

Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Республиканском портале; 

открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 
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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. 

Результат процедур: электронное дело, направленное в Исполком, 

посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является главный специалист отдела архитектуры 

и градостроительства (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. 



330 

 

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 № 5 к Регламенту, направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5.5. 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: принятое 

на рассмотрение заявление 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 главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное 

за  направление межведомственных запросов). 
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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. Регламента. 

В случае обращения за оформлением приемочной комиссией акта о 

завершенном переустройстве и (или) перепланировке помещения в 

многоквартирном доме направление межведомственных запросов не 

осуществляется. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

принятия заявления на рассмотрение.  

Результат процедур: направленные в органы власти и (или) 

подведомственные органам власти организации запросы.  

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 

предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 

уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 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. 

3.4.3. 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, 

подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 



332 

 

в случае получения от поставщиков данных уведомления об отказе при 

отсутствии документов и (или) информации, предусмотренных подпунктами 1, 2, 

4 пункта 2.6.1. Регламента, запрашивает у заявителя необходимые документы 

путем направления уведомления в личный кабинет на Республиканском портале и 

(или) в МФЦ. Заявитель вправе представить документы в течение 15 рабочих 

дней со дня направления уведомления. 

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 № 5 к Регламенту, направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота. 

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. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или проекта решения 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, 

предусмотренном пунктом 3.5.5. Регламента. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

уведомление о необходимости представления документов, проект решения об 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

комплект документов (сведения), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.1, 3.4.3 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с 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. 

3.4.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет пять рабочих дней, в случае 

направления заявителю уведомления о необходимости представления документов 

– 20 рабочих дней. 

 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 
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межведомственных запросов, комплекта документов (сведений), необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку 

результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

принимает решение о необходимости рассмотрения поступившего 

комплекта документов межведомственной комиссией в установленном порядке; 

в случае проведения комиссии подготавливает заключение и направляет 

сформированный комплект документов в межведомственную комиссию 

посредством системы электронного документооборота.  

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

3.5.3. Предложения о принятии положительного решения или основания для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.8.2 

с указанием причины принятия отрицательного решения представляются членами 

и председателем комиссии в листе согласования к сформированному комплекту 

документов. 

Административная процедура выполняется в срок не превышающий пяти 

рабочих дней, в том числе в случае оформления акта о завершенном 

переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме. 

3.5.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.2 Регламента, а в случае принятия решения 

межведомственной комиссией, с учетом решения межведомственной комиссии, 

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 согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещений в многоквартирном доме или проект акта о 

завершенном переустройстве и (или) перепланировке помещения в 

многоквартирном доме; 

направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 

системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

3.5.5. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта 

решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений в 
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многоквартирном доме или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

проекта акта о завершенном переустройстве и (или) перепланировке помещения в 

многоквартирном доме (далее – проекты) осуществляется руководителем 

структурного подразделения, ответственного за подготовку результата 

муниципальной услуги, заместителем Руководителя Исполкома, Руководителем 

Исполкома. 

Подготовленные проекты, имеющие замечания, возвращаются на доработку 

лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 

Административные процедуры выполняется в течение двух рабочих дней. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещений в многоквартирном доме или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, акт о завершенном переустройстве и (или) 

перепланировке помещения в многоквартирном доме. 

3.5.6. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2 – 3.5.5. Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

3.5.7. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.5. Регламента, составляет девять рабочих дней. 

 

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 главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу 

(направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг и (или) информационную систему 

обеспечения градостроительной деятельности; 

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. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
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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). 

Результат процедур: 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). 

Результат процедур: 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 № 6); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  
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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. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, выполняются в течение 

одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку 

документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5. Регламента, и выдает исправленный 

документ заявителю (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. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, выполняются в течение 

двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

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; 
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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. 
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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 №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 
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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 
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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, 
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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 
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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. 
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Приложение № 1 

 

Форма документа, подтверждающего принятие решения 

о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

РЕШЕНИЕ 

о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения 

В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица 

– заявителя) 

о намерении провести  переустройство и (или) перепланировку  помещений 

(ненужное зачеркнуть) 

по адресу:   

 

 , 

занимаемых 

(принадлежащих) 

  (ненужное зачеркнуть) 

на основании:   

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на 

переустраиваемое и (или) 

 , 

перепланируемое помещение) 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение: 

1. Дать согласие на   

(переустройство, перепланировку, переустройство и 

перепланировку – нужное указать) 

помещений в соответствии с представленным проектом (проектной 

документацией). 

2. Установить 2*: 

срок производства ремонтно-строительных 

работ с “  ”  20  г. 

по 

“  ”  20  г.; 

           

режим производства ремонтно-строительных 

работ с  по  

 

часов в    дни. 

 

 

 

                                                      
2 * Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. 

В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства 

ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения. 
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3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку 

помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с 

соблюдением требований 

 

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта 

 

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, 

регламентирующего порядок 

 . 

проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) 

перепланировке помещений) 
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4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных 

ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и 

(или) перепланировки помещения в установленном порядке. 

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и 

(или) перепланировки помещения направить подписанный акт в орган местного 

самоуправления. 

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на   

(наименование 

структурного 

 

подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, 

 . 

осуществляющего согласование) 

 

(подпись должностного лица 

органа, осуществляющего 

согласование) 

М.П. 

Получил: 

“  ”  20  г.  

(заполняется 

в случае 

получения 

решения 

лично)        

(подпись заявителя или 

уполномоченного лица 

заявителей) 

 

Решение направлено в адрес 

заявителя(ей) “  ”  20  г. 

(заполняется в случае направления 

решения по почте)       

 

(подпись должностного лица, 

направившего решение в адрес 

заявителя(ей)) 
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Приложение № 2 

 

Форма уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения 

 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

Уведомление 

 

 

В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица 

– заявителя) 

о  

(ненужное зачеркнуть) 

по адресу:   

 

 , 

занимаемых 

(принадлежащих) 

  (ненужное зачеркнуть) 

на основании:   

( 

 , 

) 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об 

отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в связи 

с: 

1. 

 

2.  

 

 

(подпись должностного лица 

органа, осуществляющего 

согласование) 

М.П. 

Получил: 

“  ”  20  г.  

(заполняется 

в случае 

получения 

решения 

лично)        

(подпись заявителя или 

уполномоченного лица 

заявителей) 
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(подпись должностного лица, 

направившего решение в адрес 

заявителя(ей)) 
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Приложение № 3 

 

В   

(наименование органа местного 

самоуправления 

 

муниципального образования) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переустройстве и (или) перепланировке помещения 

от   

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник помещения, либо 

собственники 

 

 помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если 

ни один 

 

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке 

представлять их интересы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, 

реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и 

когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя 

физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, 

реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-

правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, 

отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического 

лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти 

правомочия и прилагаемого к заявлению. 

Место нахождения помещения:   

(указывается полный адрес: субъект Российской 

Федерации, 

 

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, 
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квартира (комната), подъезд, этаж) 

Собственник(и) помещения:   

 

 

 

 

 

Прошу разрешить   

(переустройство, перепланировку, переустройство и 

перепланировку – нужное указать) 

 помещения, занимаемого на основании   

(права собственности, договора найма, 

 , 

договора аренды – нужное указать) 

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) 

перепланировки помещения. 

Срок производства ремонтно-строительных 

работ с “  ”  20  г. 

по 

“  ”  20  г. 

           

Режим производства ремонтно-строительных 

работ с  по  

 

часов в    дни. 

 

Обязуюсь: 

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом 

(проектной документацией); 

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных 

работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального 

образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ; 

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного 

режима проведения работ. 

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно 

проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по 

договору 

социального найма от 

“  ”    г. №  : 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество Документ, 

удостоверяющий 

личность (серия, 

номер, кем и когда 

выдан) 

Подпись * Отметка о 

заверении 

подписей лиц 
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1 2 3 4 5 

     

     

     

________________ 

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего 

документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде 

согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в 

графе 5. 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в 

нотариальном порядке копии), если право на него не зарегистрировано в Едином 

государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним на ____ 

листах;  

2) Проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки 

помещния на ___ листах; 

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения на 

__ листах; 

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о 

допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения 

(представляется в случаех, если такое жилое помещение или дом, в котором оно 

находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на ___ 

листах; 

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи 

нанимателя на переустраиваемое и (или) перепланировку жилого помещения, на ___ 

(при необходимости); 

6) иные документы:   

(доверенности, выписки из уставов и др.) 

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

способом: 
 

В электронном виде в личный кабинет Портала государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан 

 

В МФЦ 

Подписи лиц, подавших заявление *: 

“  ”  20  г.    

   (дата)    

(подпись 

заявителя)  

(расшифровка подписи 

заявителя) 

 

“  ”  20  г.    

   (дата)    

(подпись 

заявителя)  

(расшифровка подписи 

заявителя) 
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* При пользовании жилым помещением на основании договора социального 

найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве 

стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – 

арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – 

собственником (собственниками). 
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Приложение № 4 

 

В   

(наименование органа местного 

самоуправления 

 

муниципального образования) 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

о выдаче документа, подтверждающего завершение переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

 

от   

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник помещения, либо 

собственники 

 

 помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если 

ни один 

 

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке 

представлять их интересы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, 

реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и 

когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя 

физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, 

реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-

правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, 

отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического 

лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти 

правомочия и прилагаемого к заявлению. 

Место нахождения помещения:   

(указывается полный адрес: субъект Российской 

Федерации, 
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муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, 

 

квартира (комната), подъезд, этаж) 

Собственник(и) помещения:   

 

 

 

 

Прошу принять работы по переустройству и (или) перепланировке помещения, 

выполненные в соответствии с проектом, разработанным           

_________________________________________________, и на основании решения 

Исполнительного комитета  

                                                           (наименование разработчика проекта) 

____________________________________________________________________________

_______________от ____________________ № _______ 

 

Работы, предусмотренные проектом выполнены: 

___________________________________________________________________________. 

(наименование и реквизиты исполнителя работ) 

Работы, предусмотренные проектом выполнены в сроки: 

Начало работ _______________   Окончание работ ___________________ 

 

О дате и времени выезда комиссии для приемки ремонтно-строительных работ прошу 

проинформировать 

по адресу электронной почты _______________________________________________ 

по телефону _______________________________________________________________ 

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

способом: 
 

В электронном виде в личный кабинет Портала государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан 

 

В МФЦ 

Подписи лиц, подавших заявление *: 

“  ”  20  г.    

   (дата)    

(подпись 

заявителя)  

(расшифровка подписи 

заявителя) 

 

“  ”  20  г.    

   (дата)    

(подпись 

заявителя)  

(расшифровка подписи 

заявителя) 

 

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального 

найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве 
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стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – 

арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – 

собственником (собственниками). 
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Приложение № 5 

 

Форма уведомления об отказе в приеме документов 

 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

Уведомление 

 

 

В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – 

заявителя) 

о  

(ненужное зачеркнуть) 

по адресу:   

 

 , 

занимаемых 

(принадлежащих) 

  (ненужное зачеркнуть) 

на основании:   

( 

 , 

) 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об 

отказе в приеме документов в связи с: 

1. 

 

2.  

 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

М.П. 

Получил: 

“  ”  20  г.  

(заполняется 

в случае 

получения 

решения 

лично)        

(подпись заявителя или 

уполномоченного лица 

заявителей) 

 

 

(подпись должностного лица, 

направившего решение в адрес 

заявителя(ей))  



Приложение № 6 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

Ютазинского 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.) 
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Приложение № 7 

 

УТВЕРЖДАЮ 

______________________________________  

(Должностное лицо) 

__________________ (___________________) 

 (личная подпись) (расшифровка подписи) 

 М.П. " __ " _______ 20__ г. 

 

А К Т 

о завершенном переустройстве и (или) перепланировке 

помещения в многоквартирном доме 

 

___________ " ___ " ______ 20_ г. 

 

Адрес объекта: ___________________________________________ ________ 

________ ________ 

(ул./пер. и т.д.) (№ дома) (№ кор.) (№ кв.) 

Помещение ___________________________________________________ ____ 

_______________ ___________ 

 (указать: жилое / нежилое) (№ подъезда) (этаж) 

Комиссия в составе представителей: 

- _______________ (председатель) - 

__________________________________________________ 

- заявителя (заказчика) - 

____________________________________________________________ 

- исполнителя (производителя работ) - 

________________________________________________ 

- организации, управляющей многоквартирным домом (при необходимости) - 

установила: 

_______________________________ 

 

1. Предъявлены к комиссии следующие работы: 

______________________________________________________________________

___________ (с указанием помещений, элементов, инженерных систем) 

 

2. Работы выполнены: 

______________________________________________________________________

___________ (наименование и реквизиты производителя работ) 

 

3. Проектная (исполнительная) документация разработана: 

______________________________________________________________________

___________  

(состав документации, наименование и реквизиты автора) 
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утверждена ________________________________________________ « ___»  

______ 20__ г. (статус утверждающего лица) 

 

4. Работы произведены в сроки: 

начало работ «___» ______ 20__ г.; окончание «___» _______ 20__ г. 

 

5. На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке помещений 

(элементов, инженерных систем) и ознакомления с проектной (исполнительной) 

документацией установлено: 

5.1. 

______________________________________________________________________

________ (соответствует проекту / не соответствует - указать) 

5.2. 

______________________________________________________________________

________ (замечания надзорных органов-(указать: устранены/не устранены)  

 

 

РЕШЕНИЕ КОМИССИИ: 

 

1. Считать предъявленные комиссии работы: 

______________________________________________________________________

___________ 

______________________________________________________________________

___________ 

выполненными в соответствии / не в соответствии с требованиями нормативных 

документов, 

действующих для многоквартирных домов. 

 

2. Считать настоящий Акт основанием для внесения изменений в поэтажные 

планы и 

экспликации органов технической инвентаризации. 

 

 

Приложения к Акту: 

1. Исполнительные чертежи: 

 

______________________________________________________________________

_________ (проектные материалы с внесенными в установленном порядке 

изменениями) 

______________________________________________________________________

__________ 

2. ______________________ 

_______________________________________________________ 

(указать) 
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______________________________________________________________________

__________ 

 

 

Председатель комиссии __________________________________ ( 

_______________________ ) 

 (личная подпись) (расшифровка подписи) 

 

Члены комиссии 

_______________________ ( _______________________ ) 

_______________________ ( _______________________ ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение  
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к постановлению Исполнительного 

комитета _____________ 

муниципального района или городского 

округа Республики Татарстан  

от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению  

земельного участка в аренду,  

в собственность за плату без проведения торгов 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельного участка в 

аренду, в собственность за плату без проведения торгов (далее – муниципальная 

услуга).  

Действие настоящего Регламента также распространяется на случаи 

заключения нового договора аренды. Сроки договора аренды определяются в 

соответствии со статьей 39.8 Земельного кодекса Российской Федерации. 

1.2. Получатели услуги: физические лица, юридические лица (далее - 

заявитель). 

Полный перечень оснований и документов, подтверждающих право 

заявителя на получение муниципальной услуги, приведен в приложении № 8 к 

Регламенту. 

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем 

в установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее – 

представитель заявителя). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района (или городского округа) 

(https://www. jutaza. 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); 
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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 Палате  имущественных и земельных отношений Ютазинского 

муниципального  района, 

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. 



362 

 

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: 

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; 
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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). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Предоставление земельного участка в аренду, в собственность за плату без 

проведения торгов.  

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Палата имущественных и земельных отношений Ютазинского 

муниципального района 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

4) договор аренды земельного участка (далее - договор аренды) 

(приложение № 1,); 

5) договор купли-продажи земельного участка (далее - договор купли-

продажи) (приложение № 2,); 

6) дополнительное соглашение к договору аренды земельного участка 

(приложение № 3). 

7) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(приложение № 4). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица Исполкома, в 

соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) в личный кабинет 

Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги, указанный в подпунктах 1 – 3 пункта 2.3.1 Регламента, направляется в 



364 

 

МФЦ на бумажном носителе, подписанный уполномоченным лицом и заверенный 

печатью Исполкома. 

Результат предоставления муниципальной услуги, указанный в подпункте 4 

пункта 2.3.1 Регламента, предоставляется в МФЦ в форме экземпляра 

электронного документа, направленного Исполкомом, распечатанного на 

бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ и подписью работника МФЦ. 

2.3.4. В срок, не превышающий пяти рабочих дней с даты подписания 

договора заявителем, Исполком направляет договор в Федеральную службу 

государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр). 

 

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 - 11 рабочих дней. 

В случае наличия информации о нахождении земельного участка в зонах с 

особыми условиями использования территории и необходимости выезда на 

земельный участок для подготовки акта осмотра – срок предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 22 рабочих дней. 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в случае 

необходимости опубликования извещения о предстоящем предоставлении 

земельного участка в порядке, предусмотренном статьей 39.18 Земельного 

кодекса Российской Федерации, составляет 54 рабочих дня. 

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; 
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2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в 

случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя 

заявителя (за исключением законных представителей физических лиц); 

3) заявление: 

 в форме документа на бумажном носителе (приложение № 5); 

 в электронной форме (заполняется посредством внесения 

соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное в 

соответствии с требованиями пункта 2.5.5 Регламента, при обращении 

посредством Республиканского портала. 

2.5.2. К заявлению прилагаются: 

1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов согласно категории заявителя и 

основанию обращения в соответствии с перечнем, приведенным в  

приложении № 8, за исключением документов, запрашиваемых Исполкомом в 

порядке межведомственного информационного взаимодействия; 

2) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное 

юридическое лицо; 

3) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на 

которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости. 

2.5.3. Заявление должно содержать: 

1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, 

реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина); 

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а 

также государственный регистрационный номер записи о государственной 

регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических 

лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, 

если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

3) кадастровый номер земельного участка; 

4) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из 

числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи 39.6 Земельного 

кодекса Российской Федерации оснований; 

5) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, 

если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав; 

6) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных 

или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется 

взамен земельного участка, изымаемого для государственных или 

муниципальных нужд; 

7) цель использования земельного участка; 

8) реквизиты решения об утверждении документа территориального 

планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный 

участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных 

указанными документом и (или) проектом; 
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9) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок 

образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения; 

10) способы информирования заявителя и получения результата 

предоставления муниципальной услуги. 

2.5.4. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов: 

3) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 

подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.5 

Регламента; 

4) через Республиканский портал в электронной форме.  

2.5.5. 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 запроса посредством Республиканского портала заявитель 

представляет электронные образы документов либо документы в электронной 

форме, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями 

настоящего пункта. 

Документы, указанные в подпункте 2 пункта 2.5.1, пункте 2.5.2 Регламента 

заверяются усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на 

создание и подписание таких документов, в том числе могут заверяться 

нотариусами. 

2.5.6. 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 
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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: 

12) в случае обращения юридического лица запрашивается выписка из 

Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой 

службы; 
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13) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашивается 

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей из Федеральной налоговой службы; 

14) в случае, если заявитель является субъектом малого и среднего 

предпринимательства, запрашивается выписка из Единого реестра субъектов 

малого и среднего предпринимательства из Федеральной налоговой службы; 

15) выписка из ЕГРН на земельный участок для определения 

правообладателя из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 

и картографии; 

16) выписка из ЕГРН на объект недвижимости, расположенный на 

испрашиваемом земельном участке (либо уведомление об отсутствии объектов), 

из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 

17) выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) 

у него земельные участки из Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии; 

18) сведения, подтверждающие факт установления инвалидности – 

Пенсионный фонд Российской Федерации; 

19) сведения о присвоенном адресе объекту адресации – федеральная 

информационная адресная система; 

20) сведения о границах лесных участков – Министерство лесного хозяйства 

Республики Татарстан; 

21)  сведения о границах водных объектов – Министерство экологии и 

природных ресурсов Республики Татарстан; 

22) сведения о наличии строений на испрашиваемом земельном участке – 

электронная похозяйственная книга; 

23) заключение о наличии или об отсутствии ограничений для 

предоставления земельного участка (в том числе о территориальной зоне, 

границах красных линий, наличии зон с особыми условиями использования 

территории, предельных параметрах разрешенного строительства) - Управление 

(МКУ, Отдела) по архитектуре и градостроительству Исполкома; 

24) сведения из реестра лиц, реализовавших право на первоочередное или 

внеочередное предоставление земельного участка – Исполком; 

25) 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; 

26) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая 

информационная система нотариата. 

2.6.2. Перечень дополнительных документов, запрашиваемых в зависимости 

от категории заявителя и основания для обращения, приведен в приложении № 8 

к Регламенту. 
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2.6.3. В случае необходимости осуществляется выезд на земельный участок, 

по итогам которого составляется акт проверки (осмотра земельного участка с 

фотофиксацией). 

2.6.4. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 - 7 пункта 2.6.1 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. 

2.6.5. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 

органами государственной власти, структурными подразделениями Исполкома 

документов и сведений не может являться основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.6. 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. 

2.6.7. 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. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

9) не соответствие заявления требованиям пункта 2.5.3 Регламента; 

10) заявление подано в иной исполнительный орган государственной 

власти или орган местного самоуправления; 

11) к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 2.5 

Регламента, подлежащие обязательному представлению заявителем; 

12) представление документов, утративших силу; 

13) представление документов, содержащих недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, 

не позволяющие однозначно истолковать их содержание; 
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14) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на 

то лицом; 

15) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 

являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

16) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме 

заявления; 

17) наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в 

представленных документах; 

18) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны 

с использованием электронной подписи с нарушением действующего 

законодательства; 

19) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются; 

20) наличие обеспечительных мер, наложенных в отношении земельного 

участка, и (или) прав пользования на указанные объекты недвижимого 

имущества; 

21) отсутствие права Заявителя на объект капитального строительства, 

расположенный на земельном участке; 

22) заявление на приобретение земельного участка подано только одним из 

сособственников в случае, если объект капитального строительства находится в 

долевой собственности;  

23) обращение за предоставлением земельного участка без торгов лица, 

имеющего право на первоочередное или внеочередное предоставление 

земельного участка, которому ранее был предоставлен земельный участок в 

первоочередном или внеочередном порядке на территории Республики Татарстан; 

24) с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного в 

перечень государственного имущества или перечень муниципального имущества, 

предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 июля 2007 года  

№ 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской 

Федерации», обратилось лицо, которое не является субъектом малого или 

среднего предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может 

оказываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного 

Федерального закона. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

Исполкома необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 

(сведений) с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с 
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формой, установленной в приложении № 6 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. 

2.7.5. 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 отсутствуют. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.8.2.1. Земельный участок не может быть предоставлен заявителю по 

основаниям, указанным в подпунктах 1 - 13, 14.1 - 19, 22 и 23 статьи 39.16 

Земельного кодекса Российской Федерации, а именно: 

1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, 

которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на 

приобретение земельного участка без проведения торгов; 

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, 

безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, 

за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении 

земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 

Земельного кодекса Российской Федерации; 

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок образован в результате раздела земельного участка, предоставленного 

садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за 

исключением случаев обращения с таким заявлением члена этого товарищества 

(если такой земельный участок является садовым или огородным) либо 

собственников земельных участков, расположенных в границах территории 

ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд 

(если земельный участок является земельным участком общего назначения); 

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за 

исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в 

том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение 
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которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или 

объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса 

Российской Федерации, либо с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта 

незавершенного строительства, а также случаев, если подано заявление о 

предоставлении земельного участка и в отношении расположенных на нем 

здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о 

сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или 

ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, 

установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, 

предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации; 

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства, находящиеся в государственной или муниципальной 

собственности, за исключением случаев, если на земельном участке расположены 

сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), 

размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, 

или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса 

Российской Федерации, либо с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого 

объекта незавершенного строительства; 

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его 

предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении 

земельного участка.  

6.1) к изъятым из оборота в соответствии с пунктом 4 статьи 27 

Земельного кодекса Российской Федерации относятся земельные участки, занятые 

находящимися в федеральной собственности следующими объектами: 

а) государственными природными заповедниками и национальными 

парками (за исключением случаев, предусмотренных статьей 95 Земельного 

кодекса Российской Федерации); 

б) зданиями, сооружениями, в которых размещены для постоянной 

деятельности Вооруженные Силы Российской Федерации, другие войска, 

воинские формирования и органы (за исключением случаев, установленных 

федеральными законами); 

в) зданиями, сооружениями, в которых размещены военные суды; 

г) объектами организаций федеральной службы безопасности; 

д) объектами организаций органов государственной охраны; 

е) объектами использования атомной энергии, пунктами хранения ядерных 

материалов и радиоактивных веществ; 

ж) объектами, в соответствии с видами деятельности которых созданы 

закрытые административно-территориальные образования; 
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з) объектами учреждений и органов Федеральной службы исполнения 

наказаний; 

и) воинскими и гражданскими захоронениями; 

к) инженерно-техническими сооружениями, линиями связи и 

коммуникациями, возведенными в интересах защиты и охраны Государственной 

границы Российской Федерации; 

6.2) ограниченными в обороте в соответствии с пунктом 5 статьи 27 

Земельного кодекса Российской Федерации являются следующие земельные 

участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности: 

а) в пределах особо охраняемых природных территорий, не указанные в 

пункте 4 статьи 27 Земельного кодекса Российской Федерации; 

б) из состава земель лесного фонда; 

в) в пределах которых расположены водные объекты, находящиеся в 

государственной или муниципальной собственности; 

г) занятые особо ценными объектами культурного наследия народов 

Российской Федерации, объектами, включенными в Список всемирного наследия, 

историко-культурными заповедниками, объектами археологического наследия, 

музеями-заповедниками; 

д) предоставленные для обеспечения обороны и безопасности, оборонной 

промышленности, таможенных нужд и не указанные в пункте 4 статьи 27 

Земельного кодекса Российской Федерации; 

е) не указанные в пункте 4 статьи 27 Земельного кодекса Российской 

Федерации в границах закрытых административно-территориальных образований; 

ж) предназначенные для строительства, реконструкции и (или) 

эксплуатации (далее также - размещение) объектов морского транспорта, 

внутреннего водного транспорта, воздушного транспорта, сооружений 

навигационного обеспечения воздушного движения и судоходства, объектов 

инфраструктуры железнодорожного транспорта общего пользования, а также 

автомобильных дорог федерального значения, регионального значения, 

межмуниципального значения или местного значения; 

з) занятые объектами космической инфраструктуры; 

и) расположенные под объектами гидротехнических сооружений; 

к) предоставленные для производства ядовитых веществ, наркотических 

средств; 

л) загрязненные опасными отходами, радиоактивными веществами, 

подвергшиеся биогенному загрязнению, иные подвергшиеся деградации земли; 

м) расположенные в границах земель, зарезервированных для 

государственных или муниципальных нужд; 

н) в первом и втором поясах зон санитарной охраны источников питьевого 

и хозяйственно-бытового водоснабжения; 

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является зарезервированным для государственных или муниципальных 

нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении 

земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с 
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заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное 

пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании 

земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка 

для целей резервирования; 

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 

заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, 

если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник 

здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, 

расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого 

земельного участка; 

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 

заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный участок 

образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен 

договор о комплексном развитии территории, за исключением случаев, если такой 

земельный участок предназначен для размещения объектов федерального 

значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с 

заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, 

уполномоченное на строительство указанных объектов; 

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен 

договор о комплексном развитии территории, и в соответствии с утвержденной 

документацией по планировке территории предназначен для размещения 

объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов 

местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении 

в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о 

комплексном развитии территории, предусматривающий обязательство данного 

лица по строительству указанных объектов; 

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого 

размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса 

Российской Федерации; 

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 

Земельного кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по 

его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, 

что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 

статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации и уполномоченным 

органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по 

основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса 

Российской Федерации; 

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 
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пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации извещение о 

предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного 

строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства или 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности; 

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям 

использования такого земельного участка, указанным в заявлении о 

предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения 

линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки 

территории;  

14.1) испрашиваемый земельный участок полностью расположен в 

границах зоны с особыми условиями использования территории, установленные 

ограничения использования земельных участков в которой не допускают 

использования земельного участка в соответствии с целями использования такого 

земельного участка, указанными в заявлении о предоставлении земельного 

участка; 

15) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень 

земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и 

временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление 

о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 

статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации; 

16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении 

земельного участка садоводческому или огородническому некоммерческому 

товариществу, превышает предельный размер, установленный пунктом 6 статьи 

39.10 Земельного кодекса Российской Федерации; 

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок в соответствии с утвержденными документами территориального 

планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен 

для размещения объектов федерального значения, объектов регионального 

значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих 

объектов; 

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с 

государственной программой Российской Федерации, государственной 

программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих 

здания, сооружения; 

19) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не 

допускается; 

20) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, не установлен вид разрешенного использования; 

21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок не отнесен к определенной категории земель; 
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22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его 

предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о 

предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом 

решении лицо; 

23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в 

заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует 

целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением 

земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в 

связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком 

земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; 

24) границы земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 

13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 

25) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения 

земельного участка, проекте межевания территории или в проектной 

документации лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный 

участок образован, более чем на десять процентов; 

26) с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного в 

перечень государственного имущества или перечень муниципального имущества, 

предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-

ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской 

Федерации», обратилось лицо, которое не является субъектом малого или 

среднего предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может 

оказываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного 

Федерального закона. 

2.8.2.2. Поступление в течение тридцати дней со дня опубликования 

извещения о предоставлении земельного участка гражданам для индивидуального 

жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 

населенного пункта, садоводства, гражданам и крестьянским (фермерским) 

хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 

деятельности, заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о 

намерении участвовать в аукционе. 

2.8.2.3. Общая площадь земельных участков, принадлежащих Заявителю 

одновременно на праве собственности и (или) ином праве для ведения личного 

подсобного хозяйства превышает максимальный размер, установленный согласно 

Федеральному закону от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве». 

2.8.2.4. Нахождение земельного участка в границах садоводческого или 

огороднического некоммерческого объединения и отсутствие проекта 

организации и застройки территории или проекта межевания территории 

указанного объединения. 
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2.8.2.5. Цель, для которой испрашивается земельный участок, не 

соответствует основному виду разрешенного использования, установленному в 

градостроительном регламенте для соответствующей территориальной зоны в 

документах градостроительного зонирования. 

2.8.2.6. Несоответствие цели использования испрашиваемого земельного 

участка основным видам разрешенного использования, установленным в 

территориальных зонах проекта планировки территории, проекта межевания 

территории (в том числе при разночтениях в видах разрешенного использования, 

установленных в территориальных зонах правил землепользования и застройки). 

2.8.2.7. На испрашиваемом земельном участке с видом разрешенного 

использования для индивидуального жилищного строительства расположено 

здание нежилого назначения. 

2.8.2.8. Общая площадь застройки (индивидуальный жилой дом, жилой 

дачный дом, садовый дом) испрашиваемого земельного участка, расположенного 

за границами садового некоммерческого товарищества, превышает предельные 

параметры строительства, установленные документами территориального 

планирования и градостроительного зонирования. 

2.8.2.9. Обращение иностранного гражданина, иностранного юридического 

лица, лица без гражданства, а также юридического лица, в уставном (складочном) 

капитале которого доля иностранных граждан, иностранных юридических лиц, 

лиц без гражданства составляет более чем 50 процентов, для приобретения 

земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является исчерпывающим. 

2.8.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в 

приложении № 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 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.5. 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 
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(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 
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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 
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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: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 

в зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте муниципального района, на Едином портале, 

Республиканском портале; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

5) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

6) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  

7) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, 

совершенные работниками Исполкома;  

8) 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. 
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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. 

Выдача результата в соответствии с абзацем первым пункта 2.3.3 

Регламента осуществляется в выбранном заявителем отделении (удаленном 

рабочем месте) МФЦ муниципального района или в отделении МФЦ городского 

округа, в котором расположен испрашиваемый земельный участок.  

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 и иные 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с 

использованием Республиканского портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

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. 
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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; 
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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 - заместитель председателя Палаты 

имущественных и земельных отношений Ютазинского муниципального района. 

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 
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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; 
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прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и 

(или) усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с 

требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального 

закона №210-ФЗ;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

3.3.2.2. Результат процедур: электронное дело, направленное в Исполком 

посредством системы электронного взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является заместитель председателя Палаты 

имущественных и земельных отношений Ютазинского муниципального района: 

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 подпунктами 1 - 11 пункта 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 должно 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, 
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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 № 6 к Регламенту, направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота. 

Согласование проекта решения осуществляется в порядке, 

предусмотренном пунктом 3.5.5. Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 

предусмотренных подпунктами 1 - 11 пункта 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. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 

на рассмотрение заявление или проект решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления 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, осуществляются в 

течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение. 

 

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 заместитель председателя Палаты 

имущественных и земельных отношений Ютазинского муниципального района. 

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 Регламента. 
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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 подпунктами 12 - 16 пункта 

2.7.1. Регламента, 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) 
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противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), 

оформляется по форме согласно приложению № 6 к Регламенту, направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота. 

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. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или проекта решения 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, 

предусмотренном пунктом 3.5.5. Регламента. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному 

за направление межведомственных запросов, проект решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или 

проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, документы 

(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4, 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. 

3.4.6. 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, документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является заместитель председателя Палаты имущественных и 

земельных отношений Ютазинского муниципального района. 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

принимает решение о необходимости выезда для осмотра земельного 

участка и оценки на предмет соответствия установленным требованиям; 
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в случае необходимости выезда для осмотра земельного участка и оценки на 

предмет соответствия установленным требованиям осуществляет осмотр и 

фотофиксацию, подготавливает акт осмотра; 

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.2 Регламента, подготавливает проект решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае обращения гражданина о предоставлении земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного 

хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, заявления гражданина или 

крестьянского (фермерского) хозяйства о предоставлении земельного участка для 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности  

направляет на публикацию извещение о предстоящем предоставлении земельного 

участка в установленном порядке и сбор заявлений от лиц, намеренных 

участвовать в аукционе, и информирует об этом заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

уведомление о согласовании даты выезда на земельный участок, акт осмотра, 

проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение о 

предоставлении земельного участка, сформированный комплект документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.5.2. 

Регламента, составляет один рабочий день, в случае необходимости выезда для 

осмотра земельного участка и оценки на предмет соответствия установленным 

требованиям – 12 рабочих дней. 

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

в случае поступления в тридцатидневный срок со дня размещения 

извещения о предстоящем предоставлении земельного участка заявлений от лиц, 

намеренных участвовать в аукционе, 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 для предоставления муниципальной услуги, 

подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с подпунктами 1 – 3 пункта 2.3.1 Регламента; 

направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 

системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

3.5.4. Согласование и подписание проектов решений об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, проекта результата предоставления 
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муниципальной услуги (далее – проект решения) осуществляется руководителем 

структурного подразделения, ответственного за подготовку результата 

муниципальной услуги, заместителем руководителя Исполкома, руководителем 

Исполкома. 

Подготовленные проекты решений, имеющие замечания, возвращаются на 

доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 

Согласование и подписание проектов решений осуществляются в срок не 

превышающий двух рабочих дней. 

Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления 

муниципальной услуги: 

в случае выбора заявителем способа получения результата предоставления 

муниципальной услуги, указанного в пунктах 1 – 3 пункта 2.3.1. Регламента в 

МФЦ обеспечивает подготовку двух экземпляров проектов договора или 

дополнительного соглашения. В случае если подготовлен договор аренды на срок 

более 1 года, или договор купли-продажи, подготавливает три экземпляра 

договора или дополнительного соглашения на бумажном носителе и направляет 

на подписание согласованные проекты решений на бумажном носителе для 

выдачи в МФЦ; 

выставляет начисление в государственную информационную систему 

государственных и муниципальных платежей и передает в личный кабинет на 

Республиканском портале квитанцию или платежное поручение с уведомлением о 

необходимости совершения оплаты. 

В личном кабинете на Республиканском портале для заявителя 

(представителя заявителя) отображается информация о выставленном начислении 

и предоставляется возможность оплатить выставленное начисление или 

прикрепить платежный документ, подтверждающий оплату результата 

муниципальной услуги, необходимую в установленных случаях.  

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, решение об отказе в предоставлении земельного участка, проекты 

договоров, предусмотренные пунктом 2.3.1. Регламента, начисление. 

Административные процедуры выполняются в течение трех рабочих дней. 

3.5.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.3 - 3.5.4. Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 

пункте 3.5. Регламента, составляет 16 рабочих дней, в случае опубликования 

извещения о предстоящем предоставлении земельного участка – 48 рабочих дней. 

 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 
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административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является заместитель председателя Палаты имущественных и 

земельных отношений Ютазинского муниципального района. 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг и (или) информационную систему 

обеспечения градостроительной деятельности; 

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. 

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. По 

требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на 

бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного 

документа путем его записи на съемный носитель.  

Подписание проекта договора, дополнительного соглашения 

осуществляется заявителем в МФЦ. 

При подписании договора, дополнительного соглашения работник МФЦ 

проводит проверку полномочий лица, подписывающего документы. В случае 

обращения представителя заявителя, уполномоченного на подписание 

документов, сканирует документы, удостоверяющие полномочия представителя 

заявителя. 

Заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на подписание 

документов) подписывает два экземпляра (три экземпляра в случае если заключен 

договор аренды на срок более 1 года или договор купли-продажи) договора, 
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скрепляет своей подписью с оборотной стороны и печатью (в случае если 

заявителем является юридическое лицо). 

Работник МФЦ проставляет дату подписания договора или 

дополнительного соглашения и выдает один экземпляр на руки заявителю 

(представителю заявителя).  

После подписания заявителем договора, не позднее 1 рабочего дня, МФЦ 

направляет в Исполком экземпляры договоров или дополнительные соглашения. 

Проекты договоров, направленные заявителю, должны быть им подписаны 

и представлены в МФЦ не позднее чем в течение 30 дней со дня получения 

заявителем проектов указанных договоров. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные 

регламентом работы МФЦ. 

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 

через Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически 

направляется электронный образ документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Исполкома (Исполкомом).  

Заявитель вправе подписать проекты договора в Личном кабинете 

Республиканского портала усиленной квалифицированной электронной подписью 

в течение 30 календарных дней.  

По истечении 30 календарных дней заявителю поступает информация о том, 

что истек срок подписания договора. 

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 № 7); 

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 
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(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: 
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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 
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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 №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; 
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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; 
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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. 
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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 
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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 
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должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 

к Регламенту  

 
ДОГОВОР АРЕНДЫ 

ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА №                

 

п.г.т. Уруссу                                                                         от  «_____» _______2021 г. 

 

 Палата имущественных и земельных отношений Ютазинского муниципального 

района в лице председателя  ___________, действующей на основании Положения, именуемая 

в дальнейшем «Арендодатель», с одной стороны, и  ______________, дата рождения:    ______, 

место рождения: ____________,  пол: _______, паспорт серии _________, выдан ______    

______________   код подразделения _______, проживающий по адресу: 

_____________________________ именуемый в дальнейшем «Арендатор» с другой стороны, 

вместе именуемые «Стороны», в соответствии с постановлением Исполнительного комитета 

Ютазинского муниципального района Республики Татарстан  ______ от ________  г. заключили 

настоящий договор (далее – Договор) о нижеследующем: 

 

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА 

1.1.  Арендодатель сдает, а Арендатор принимает в аренду земельный участок со 

следующими характеристиками: 

1.1.1.Кадастровый номер земельного участка                                                     ; 

1.1.2. Местонахождение земельного участка:               Республика Татарстан, Ютазинский  

муниципальный  район,                                                                                                                 

1.1.3.Общая площадь земельного участка                                                  кв.м; 

1.1.4. Целевое назначение (категория) земельного участка            земли         ; 

1.1.5. Разрешенное использование:                                                                     ; 

1.1.6. Обременение земельного участка:      нет                                                  ; 

1.1.7.Ограничения в использовании земельного участка:     нет                       ; 

1.1.8. Особые отметки:_____________________________________________                    

1.1.9. Границы земельного участка обозначены в Выписке из Единого государственного 

реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 

недвижимости, который является неотъемлемой частью настоящего договора. 

1.2. Приведенная в настоящем договоре характеристика земельного участка является 

окончательной.  Вся деятельность арендатора, изменяющая приведенную характеристику, 

может осуществляться с разрешения Арендодателя. 

 Сдача земельного участка в аренду не влечет передачи права собственности на него. 

Выкуп арендованного земельного участка может быть осуществлен в установленном 

законодательством порядке.  

На момент подписания договора Стороны не имеют претензий к состоянию 

передаваемого предмета Договора и его характеристикам.   
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2. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА 

 

2.1. Срок  аренды  устанавливается с  ________до                   года.   

2.2. Действие настоящего Договора прекращается со дня, следующего после даты, 

указанной в пункте 2.1. Однако окончание срока действия Договора не освобождает стороны от 

полного исполнения всех обязательств по настоящему Договору, не выполненных на момент 

прекращения Договора. Течение срока аренды по настоящему договору наступает с момента 

подписания сторонами акта приема-передачи. 

 

3. ПЛАТЕЖИ И РАСЧЕТЫ ПО ДОГОВОРУ 

 

3.1. Величина ежегодной арендной платы за пользование земельным участком 

определена согласно прилагаемому к Договору расчету арендной платы и составляет :                                                   

рубль        коп.;  

3.2. Арендная плата вносится Арендатором ежемесячно, в размере         рублей                      

коп.                                                                                                 ;   

3.3. Арендная плата исчисляется с                    года. 

3.4. Сроки внесения арендной платы:  до окончания срока аренды ежемесячно  не 

позднее 25 числа текущего месяца,  в случае несвоевременного внесения арендной платы на 

невнесенную сумму начисляется штраф в размере 0,1% от просроченной суммы арендных 

платежей за каждый день просрочки.  Копию платежного документа предоставлять в Палату 

имущественных и земельных отношений Ютазинского муниципального района в пятидневный 

срок с момента оплаты. 

  3.5. Сумма  арендной платы, перечисляется Арендатором платежным поручением на 

счет органа Отделение–НБ Республика Татарстан  Банка России//УФК по Республике Татарстан 

г. Казань к/сч. 40102810445370000079 р/сч. 03100643000000011100 БИК 019205400 по коду 

бюджетной классификации      803 1 11 05013 05 0000 120, ОКТМО 92654408. 

3.6. Размер арендной платы по настоящему Договору не является фиксированным и 

может быть изменен Арендодателем без согласования с Арендатором, в том числе в случае  

изменения законодательства, введения иных ставок арендной платы и/или коэффициентов к 

ставкам арендной платы (в том числе коэффициентов индексации) уполномоченным органом 

государственной власти Республики Татарстан, органом местного самоуправления, а также в 

случае перевода земельного участка из одной категории земель в другую или изменения 

разрешенного использования земельного участка в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. Во всяком случае арендная плата подлежит обязательной уплате 

Арендатором. Новый размер арендной платы устанавливается со срока, указанного в 

уведомлении, отправляемом Арендодателем письмом по адресу, указанному в Договоре, 

Уведомление может быть сделано, в том числе и через средства массовой информации 

неопределенному кругу лиц, обязательное для Арендатора.  

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АРЕНДАТОРА 

 

4.1. Арендатор имеет право: 

4.1.1. Использовать земельный участок на условиях, установленных настоящим 

Договором. 

consultantplus://offline/ref=ABC49F0FE90BE2E0EB8EC56BF4A60AA639B3F38EF805236DEAF72DA0d2U1I
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4.1.2. В пределах срока договора аренды земельного участка передавать свои права и 

обязанности по этому договору третьему лицу (договоры залога, субаренды, внесение права на 

аренду участка или его части в уставный капитал и др.) без согласия арендодателя при условии 

его уведомления. 

4.2. Арендатор обязан: 

4.2.1. Выполнять в полном объеме все условия настоящего Договора; 

4.2.2. Использовать земельный участок в соответствии с его разрешенным 

использованием и принадлежностью к той или иной категории земель способами, которые не 

должны наносить вред окружающей среде, в том числе земле как природному объекту. 

4.2.3. Сохранять межевые, геодезические и другие специальные знаки, установленные на 

земельном участке в соответствии с законодательством; 

4.2.4. Соблюдать требования действующего законодательства по охране земель; 

4.2.5. Не допускать ухудшения экологической обстановки на территории  в результате 

своей хозяйственной деятельности, не нарушать права других землепользователей. 

4.2.6. Производить мероприятия в целях охраны земельного участка, в том числе по 

сохранению почв, по защите земель от негативных (вредных) воздействий, в результате 

которых происходит деградация земельного участка, по ликвидации последствий загрязнения и 

захламления земельного участка. 

4.2.7. Соблюдать при использовании земельного участка требования градостроительных 

регламентов, строительных, экологических, санитарно-гигиенических, противопожарных и 

иных правил, нормативов. 

4.2.8. Не осуществлять на земельном участке работы, для проведения которых требуются 

соответствующие разрешения уполномоченных на то органов, без получения таковых. 

4.2.9. По требованию Арендодателя в пятидневный срок представлять платежные 

документы об уплате арендной платы, учредительные документы, иные документы, имеющие 

непосредственное отношение для выяснения вопросов, касающихся выполнения Арендатором 

условий настоящего Договора и его деятельности по использованию земельного участка. 

4.2.10. В случае отчуждения принадлежащих Арендатору зданий, сооружений и 

помещений в них,  расположенных на земельном участке, их частях или долях в праве на эти 

объекты в пятидневный срок с момента регистрации сделки письменно известить 

Арендодателя. 

4.2.11. Своими силами за свой счет обеспечить получение писем и иной 

корреспонденции, направляемой Арендодателем в рамках настоящего Договора. 

4.2.12. Письменно в течении 3-х рабочих дней уведомить  Арендодателя об изменении 

своих реквизитов: наименования, местонахождения, почтового адреса, предназначенного для 

направления Арендодателем соответствующих писем и уведомлений, места регистрации, 

платежных и иных реквизитов, а также данных о лице, имеющего право представлять 

Арендатора и действовать от его имени (с доверенностью или без таковой). В случае 

неисполнения Арендатором этих условий, письма и другая корреспонденция, направляемые 

Арендодателем по указанному в настоящем Договоре адресу, считаются направленными 

Арендатору Арендодателем, а Арендатор, вне зависимости от фактического получения, 

считается извещенным, получившим соответствующие письма, корреспонденцию. 
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4.2.13. Обеспечить Арендодателю, представителям органов государственного, 

муниципального контроля  за использованием и охраной земель беспрепятственный доступ на 

земельный участок для проверки соблюдения Арендатором условий настоящего договора, а 

также норм действующего законодательства. 

4.2.14. Соблюдать в соответствии с требованиями законодательства условия содержания 

и эксплуатации подземных и наземных коммуникаций, сооружений, дорог и т.п., 

расположенных на земельном участке. 

4.2.15. При необходимости проведения на земельном участке соответствующими лицами 

и службами аварийно-ремонтных и иных подобных работ обеспечить им беспрепятственный 

доступ и возможность выполнения этих работ, а также предоставить возможность доступа 

организаций и служб к эксплуатации, ремонту и прокладке инженерных коммуникаций;  

4.2.16. Письменно сообщить Арендодателю не позднее чем за 2 (два) месяца о 

предстоящем освобождении земельного участка как в связи с окончанием срока действия  

Договора, так и при досрочном его освобождении и передать земельный участок Арендодателю 

в состоянии и качестве не хуже первоначального состояния и качества, существовавших на 

момент заключения Договора.  

4.2.17. Выполнять иные требования, предусмотренные действующим законодательством, 

нормативно-правовыми актами.   

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АРЕНДОДАТЕЛЯ 

5.1. Арендодатель имеет право: 

5.1.1. В одностороннем порядке без согласия Арендатора изменять размер и условия 

внесения арендной платы, в том числе в случаях изменений действующего законодательства, 

принятия нормативно-правовых актов и актов ненормативного характера Исполнительного 

комитета Ютазинского муниципального района Республики Татарстан. 

5.1.2. На возмещение убытков, причиненных Арендатором, в том числе досрочным 

расторжением настоящего Договора по инициативе Арендатора; убытков, причиненных 

ухудшением состояния земель и экологической обстановки в результате хозяйственной 

деятельности арендатора. 

5.1.3. Вносить необходимые изменения и уточнения в Договор  и его неотъемлемые 

части, в том числе в случае изменения норм действующего законодательства, принятия 

нормативно-правовых актов.  

5.1.4.  Требовать уплаты арендной платы за время просрочки возврата арендованного 

земельного участка (в том числе до момента предоставления Арендодателю подписанного акта 

о возврате земельного участка), а также требовать выплату неустойки (штрафа) в размере 

годовой суммы арендной платы и полного объема убытков за несвоевременный возврат 

земельного участка (просрочка более 10 дней) либо возврат земельного участков в 

ненадлежащем состоянии (виде), требующим затрат на приведении их в состояние на момент 

заключения настоящего Договора. 

5.1.5. В случае существенного нарушения Арендатором сроков внесения арендной платы 

(более двух раз подряд по истечении установленного Договором срока платежа не вносит 

арендную плату) Арендодатель по своему усмотрению может потребовать досрочного 

расторжения Договора в судебном порядке с соблюдением досудебного порядка 

урегулирования спора. 
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5.1.6. На беспрепятственный доступ на территорию арендуемого земельного участка с 

целью его осмотра на предмет соблюдения Арендатором условий Договора, действующего 

законодательства. 

5.1.7. Реализовать иные права, предусмотренные действующим законодательством. 

5.2.  Арендодатель обязан: 

5.2.1. Надлежащим образом и в полном объеме исполнять условия настоящего Договора, 

его неотъемлемых частей. 

5.2.2.  Не вмешиваться в хозяйственную деятельность Арендатора, если она не 

противоречит условиям настоящего Договора, действующему законодательству, не наносит 

ущерба окружающей природной среде и не нарушает прав и законных интересов других лиц. 

5.2.3. Обратиться в срок не позднее пяти рабочих дней с даты подписания в орган, 

уполномоченный осуществлять государственную регистрацию прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним с заявлением о государственной регистрации настоящего Договора. 

5.2.4. При письменном извещении Арендатора об отчуждении принадлежащих 

Арендатору зданий, сооружений и помещений в них,  расположенных на земельном участке, их 

частях или долях в праве на эти объекты обратиться в срок не позднее пяти рабочих дней с даты 

подписания в орган с ходатайством об изменении, либо прекращении ранее установленного 

права на земельный участок либо его частей. 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение условий настоящего Договора 

стороны несут ответственность, предусмотренную настоящим Договором и действующим 

законодательством. 

6.2. Арендатор обязуется оплатить Арендодателю штраф в размере годовой арендной 

платы в случае неисполнения (ненадлежащего исполнения) им обязательств, предусмотренных 

условиями настоящего Договора (а именно      п.п.  2.1, 4.2.2, 4.2.17). 

6.3. Арендатор обязуется оплатить Арендодателю  штраф в размере ежемесячной 

арендной платы в случае неисполнения (ненадлежащего исполнения) им обязательств, 

предусмотренных условиями настоящего договора, а именно с п.п. 4.2.3. по 4.2.10., с 4.2.12 по 

4.2.17. 

7. ИЗМЕНЕНИЕ, РАСТОРЖЕНИЕ, ПРЕКРАЩЕНИЕ  

ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА 

 

7.1. Договор прекращает свое действие по окончании его срока, в порядке 

предусмотренным настоящим Договором, а также в любой другой срок, установленный 

дополнительным соглашением сторон. 

7.2. Дополнения, изменения, поправки, вносимые в Договор, оформляются 

дополнительными соглашениями сторон и  требуют соответствующей регистрации в органе, 

уполномоченном осуществлять государственную регистрацию прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним. Изменения условий настоящего Договора о размере арендной платы, порядка ее 

расчета и уплаты, в данном случае изменения в настоящий Договор вносятся на основании 

уведомления Арендодателя. 

7.3. Уведомления, предложения и иные сообщения со стороны Арендодателя могут быть 

направлены заказным письмом, а также телефаксом или путем опубликования в средствах 
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массовой информации (газете «Ютазы таны»-«Ютазинская новь») и иными способами, 

предусмотренными действующим законодательством или настоящим Договором. 

8. ОСНОВАНИЯ ПРЕКРАЩЕНИЯ ДОГОВОРА АРЕНДЫ 

9.  

8.1. Договор прекращается в случаях: 

-предусмотренных ст. 46 Земельного кодекса Российской Федерации; 

-не внесения Арендатором арендой платы по истечении установленного Договором 

срока платежа более двух раз подряд;  

-не исполнения или ненадлежащего исполнения Арендатором обязательств. 

Предусмотренных условиями настоящего Договора, а именно п.п 4.2.2. 4.2.7., с п.п.4.2.9. по 

4.2.17.; 

-если Арендатор не начал использовать и осваивать земельный участок  на условиях и в 

течение срока предусмотренного законодательством Российской Федерации.  

10. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ ДОГОВОРА 

9.1. Споры разрешаются в соответствии с действующим законодательством в судебном 

порядке. 

9.2. Настоящий договор составлен в 3-х экземплярах, имеющих одинаковую 

юридическую силу. 

9.3. Неотъемлемыми частями настоящего договора являются следующие приложения: 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных 

характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости; 

- расчет арендной платы; 

- акт  приема-передачи земельного участка. 

 

АДРЕСА, РЕКВИЗИТЫ И ПОДПИСИ СТОРОН: 

 
Арендодатель:  

Палата имущественных и  

земельных отношений  

Ютазинского муниципального района 

 

Арендатор:  

________________________________ 

РТ, Ютазинский муниципальный район 

п.г.т. Уруссу, ул. Пушкина, д. 38 

л/сч № 402028103001080100234 

в Департаменте казначейства 

Министерства финансов РТ 

ИНН 1642004586 КПП 164201001 

 тел. (85-593) 2-73-69, 2-76-31 

___________________ 

               (подпись)  

   

                                     М.П. 

ИНН  

Почтовый адрес:  

Республика Татарстан,          

Ютазинский район, 

 

  
 

______________  

            (подпись)    

 

                                                                                      Приложение № 3 
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                                                                                      к договору аренды земельного участка                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

                                                                                      №________от                                  2021 года 

 

А К Т 

приема – передачи земельного участка 

по договору аренды 

 

 Палата имущественных и земельных отношений Ютазинского муниципального 

района в лице председателя ______________, действующей на основании Положения, 

именуемая в дальнейшем «Арендодатель», с одной стороны, и  ______________, дата рождения:    

_____, место рождения: ____________________,  пол: _________, паспорт серии ___________, 

выдан _________________________  код подразделения _______, проживающий по адресу: 

_______________________________ именуемый  в дальнейшем «Арендатор» с другой стороны, 

вместе именуемые «Стороны», принимает земельный участок со следующими 

характеристиками: 

 

Кадастровый номер земельного участка                                                              ; 

Местонахождение земельного участка:                         Республика Татарстан, Ютазинский  

муниципальный  район,_____________________________________   

Общая площадь земельного участка                                                            кв.м; 

Целевое назначение (категория) земельного участка  земли                             ; 

Разрешенное использование:                                                                                ; 

Обременение земельного участка:                нет                                                  ; 

Ограничения в использовании земельного участка:              нет                       ; 

Особые отметки:                           охранная  зона  инженерных коммуникаций 

 Настоящий акт составлен на 1 листе в трех экземплярах, имеющих одинаковую 

юридическую силу. 

 

ПОДПИСИ СТОРОН: 

 

Арендодатель 

Палата имущественных и 

земельных отношений 

Ютазинского муниципального района 

 

 

_________________ 

             (подпись) 

М.П. 

 

Арендатор 

______________________________ 

 

 

 

 

_____________       

      (подпись) 

 

 

 

 

 

   

                                                                                                                       Приложение № 2 
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                                                                                                  к договору аренды земельного участка                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

                                                                                                   №________от                         2021 года 

 

РАСЧЕТ 

арендной платы на 2021 год, за земельный участок,  

расположенный по адресу: РТ, Ютазинский муниципальный район, 

 

1. Площадь земельного участка, кв. м.  

2. Кадастровый номер участка  

3. Удельный показатель кадастровой стоимости земли, руб./кв.м.  

4. Кадастровая стоимость участка, руб.  

5. Ставка земельного налога в процентах от кадастровой стоимости, %  

6. Коэффициент, учитывающий вид использования земельного участка  

Сумма арендной платы в месяц, руб.  

Сумма арендной платы в год, руб.  

Основание предоставления льготы по арендной плате за землю: 

                                         Нет                                                                                            

 

Реквизиты для перечисления арендной  платы:  

Получатель: УФК по РТ 

                     (Палата имущественных и земельных отношений  

                      Ютазинского муниципального района) 

                      ИНН 1642004586    КПП 164201001                                                                                                                           

  Доходы, получаемые в виде арендной платы за земельные участки, государственная 

собственность на которые не разграничена и которые расположены в границах городских 

поселений, а также средства от продажи права на заключение договоров аренды указанных 

земельных участков  по                 Коду 803 1 11 05013 05 0000 120      на счет   Отделение НБ-

Республика Татарстан Банка России//УФК по Республике Татарстан г. Казань             р/сч. 

03100643000000011100  БИК 019205400  ОКТМО 92654                              

 

ПОДПИСИ СТОРОН: 

 

Арендодатель 

Палата имущественных и  

земельных отношений  

Ютазинского муниципального района 

   

                                  

               (подпись) 

 

     М.П. 

  Арендатор 

 

 

 

 

______________    

      (подпись)      

                 

  



409 

 

Приложение № 2 

к Регламенту  

 
ДОГОВОР КУПЛИ – ПРОДАЖИ 

ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА №                  

 

пгт Уруссу                                                                          от  «_____» _______2021  г. 

 

Палата имущественных и земельных отношений Ютазинского муниципального 

района _______________, действующей на основании Положения, именуемый в дальнейшем 

«Продавец», с одной стороны, и  _________________, дата рождения:  __________, место 

рождения: __________               пол: ________, паспорт серии __________, выдан 

_____________, код подразделения ________, проживающий   по адресу: ________________, 

именуемый в дальнейшем «Покупатель», с другой стороны, вместе именуемые «Стороны», в 

соответствии с постановлением Исполнительного комитета Ютазинского муниципального 

района  Республики Татарстан  _____ от  ________. заключили настоящий договор (далее – 

Договор) о нижеследующем: 

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА 

 

1.1. Продавец обязуется передать в собственность Покупателя, а Покупатель обязуется 

приобрести и оплатить земельный участок, имеющий следующие характеристики: 

1.1.1.Кадастровый номер земельного участка                                                    ; 

1.1.2. Местонахождение земельного участка: Республика Татарстан, Ютазинский    

муниципальный   район,                                                                       ; 

1.1.3.Общая площадь земельного участка                                                 кв.м.; 

1.1.4. Целевое назначение (категория) земельного участка           земли 

                                                                                                         ; 

1.1.5.Разрешенное использование:                                                                      ;                                                              

1.1.6. Обременение земельного участка:     нет                                                   ; 

1.1.7. Ограничения в использовании земельного участка:    нет                       ; 

  1.1.8. Особые отметки: Охранная зона инженерных коммуникаций.  

1.2. Границы земельного участка обозначены в Выписке из Единого государственного 

реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 

недвижимости, который является неотъемлемой частью настоящего договора. 

1.3. Продавец гарантирует, что земельный участок, не обременен иными, не указанными 

в п.п. 1.1.6. и 1.1.7. настоящего Договора, правами и претензиями третьих лиц, о которых 

Продавец не мог не знать. 
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1.4. Покупатель имеет на праве собственности, находящиеся на приобретаемом 

земельном участке:                                                                              ; 

Право на объекты недвижимости подтверждается:                                           ; 

2. УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ 

 

2.1. Покупатель оплачивает земельный участок денежными средствами в течение 30 

дней с момента подписания Договора. 

2.2.Сумма, подлежащая оплате за земельный участок составляет Покупателем:          

_______                                                                                                                               

2.3.Оплата производится Покупателем на расчетный счет: 

Отделение–НБ Республика Татарстан  Банка России//УФК по Республике Татарстан г. 

Казань к/сч. 40102810445370000079 р/сч. 03100643000000011100 БИК 019205400 по   Коду 803 

1 14 06013 05 0000 430  Доходы от продажи земельных участков, государственная 

собственность на которые не разграничена и которые расположены в границах городских 

поселений.   

Получатель: УФК по РТ (Палата имущественных и земельных отношений Ютазинского 

муниципального района), ИНН 1642004586, КПП 164201001, ОКТМО 92654____. 

3. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН 

3.1. Покупатель обязан: 

3.1.1. Оплатить сумму, указанную в п.2.2. настоящего договора, в сроки, определенные 

п.2.1. Договора. 

3.1.2. Представить Продавцу платежные документы, подтверждающие факт полной 

оплаты земельного участка, не позднее следующего дня после наступления срока оплаты, 

указанного в п.2.1. Договора. 

3.1.3. Использовать участок исключительно в соответствии с разрешенным 

использованием, указанным в п. 1.1.5 настоящего договора. 

3.1.4.  Производить мероприятия в целях охраны земельного участка, в том числе по 

сохранению почв, по защите земель от негативных (вредных) воздействий, в результате 

которых происходит деградация земельного участка, по ликвидации последствий загрязнения и 

захламления земельного участка. 

3.1.5. Обеспечивать органам государственного контроля и надзора свободный доступ на 

земельный участок для его осмотра. 

3.1.6.  Выполнять на участке в соответствии с требованиями эксплуатационных служб 

условия содержания земельного участка, эксплуатации инженерных коммуникаций, дорог, 

проездов и т.п. и не препятствовать их ремонту и обслуживанию, обеспечивать безвозмездное и 

беспрепятственное использование объектов общего пользования, расположенных на земельном 

участке. 

3.2. Продавец обязан: 

3.2.1.Не позднее 30 (тридцати) дней со дня полной оплаты земельного участка 

обеспечить составление акта приема-передачи  и передачу земельного участка. 

3.2.2. Обратиться в срок не позднее пяти рабочих дней с даты подписания в орган, 

уполномоченный осуществлять государственную регистрацию прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним с заявлением о государственной регистрации настоящего Договора. 
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4. ПОРЯДОК ПЕРЕХОДА ПРАВА СОБСТВЕННОСТИ 

 

4.1.Право собственности на земельный участок сохраняется за Продавцом до момента 

выполнения Покупателем обязательств, предусмотренных п.п.2.1.и 2.2. настоящего договора. 

4.2. Право собственности на земельный участок переходит к Покупателю с момента 

государственной регистрации перехода права собственности. Основанием для государственной 

регистрации перехода права собственности на земельный участок является Договор и акт 

приема-передачи. 

4.2. Земельный участок считается переданным Покупателю со дня подписания 

Сторонами акта приема-передачи. 

4.3. Переход права собственности на Имущество не влечет прекращения обременений, 

предусмотренных Договором. Прекращение или изменение их условий осуществляется в 

порядке, предусмотренном законодательством. 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

 

5.1. В случае неисполнения и/или ненадлежащего исполнения Покупателем условий, 

предусмотренных п. 2.1 Договора, Договор может быть расторгнут по соглашению сторон или 

в судебном порядке. 

При этом земельный участок считается нереализованным и остается в собственности 

Продавца.  

5.2. В случае неисполнения и/или ненадлежащего исполнения Покупателем условий, 

предусмотренных в разделе 2 Договора, Покупатель зачисляет на счет, указанный в п. 2.3 

Договора, пени от неуплаченной суммы за каждый день просрочки в размере 0,1 %. 

 

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

6.1. Договор вступает в силу с момента его подписания. 

6.2. Расторжение договора возможно в случае, предусмотренном п. 5.1. Договора и в 

случаях, установленных законодательством.  

6.3. Все споры и разногласия по настоящему договору разрешаются путем переговоров, в 

случае не достижения Сторонами соглашения - судом. 

6.4. Взаимоотношения сторон, не урегулированные договором, регулируются 

действующим законодательством. 

6.5. Договор составлен на 2 листах в трех экземплярах, имеющих одинаковую 

юридическую силу (по одному экземпляру для Продавца, 

 Покупателя и регистрирующей организации). 

АДРЕСА РЕКВИЗИТЫ СТОРОН    

 

Продавец: Палата имущественных и земельных отношений Ютазинского 

муниципального района 

РТ, Ютазинский муниципальный район, п.г.т. Уруссу, ул. Пушкина, д. 38 

л/сч № 402028103001080100234 в Департаменте казначейства 

Министерства финансов РТ, ИНН 1642004586 КПП 164201001 

 тел. (85-593) 2-73-69, 2-76-31  
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Покупатель: ____________________  8_______________ 

Почтовый адрес:  

 

 

                                                              ПОДПИСИ СТОРОН 

 

Продавец 

Палата имущественных и 

земельных отношений  

Ютазинского муниципального района 

 

 

 

                                   

(подпись) 

     М.П. 

                   Покупатель   

  ______________________________  

 

 

 

 

 

                                 

            (подпись) 

      

    

 

 

Приложения: 

1. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных 

характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

А К Т  №            

приема – передачи земельного участка  
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по договору купли-продажи 

земельного участка №               от  «_____»                    2021 г. 

 

пгт Уруссу                                                                            от  «_____» _______2021 г. 

 Палата имущественных и земельных отношений Ютазинского муниципального 

района _______________, действующей на основании Положения, именуемый в дальнейшем 

«Продавец», с одной стороны, и  _________________, дата рождения:  __________, место 

рождения: __________               пол: ________, паспорт серии __________, выдан 

_____________, код подразделения ________, проживающий   по адресу: ________________, 

именуемый в дальнейшем «Покупатель»,принимает земельный участок со следующими 

характеристиками: 

Кадастровый номер земельного участка                                                                                   ; 

Местонахождение земельного участка:                         Республика Татарстан, Ютазинский    

муниципальный   район,  Ютазинское сельское поселение,                                                              ; 

Общая площадь земельного участка                                                                                  кв.м.; 

Целевое назначение (категория) земельного участка           земли                                         ; 

Разрешенное использование:                                                                                                      ;  

Обременение земельного участка:                                                                                              ; 

Ограничения в использовании земельного участка:                                     ; 

  Особые отметки: Охранная зона инженерных коммуникаций.  

 

Настоящий акт составлен на 1 листе в трех экземплярах, имеющих одинаковую 

юридическую силу. 

ПОДПИСИ СТОРОН: 

Продавец 

Палата имущественных и 

земельных отношений  

Ютазинского муниципального района 

                                  

(подпись) 

     М.П. 

                   Покупатель   

 

 

                                 

            (подпись) 

     

 

                                                                                                                приложение № 3 
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к Регламенту  

 

Дополнительное соглашение №______ 

к договору аренды земельного участка  от ________________ 

 

п.г.т. Уруссу                                                                           от  «_____» _______2021 

г. 

 Палата имущественных и земельных отношений Ютазинского муниципального 

района в лице председателя______________, действующего на основании Положения, 

именуемый в дальнейшем «Арендодатель», с одной стороны, и ______________, именуемый в 

дальнейшем «Арендатор» с другой стороны, вместе именуемые «Стороны», подписали 

настоящее дополнительное соглашение  к договору аренды земельного участка 

____________________ о нижеследующем: 

 

1. Изложить пункт 1.1.5 в следующей редакции: 

            1.1.5.Разрешенное использование: _______________________________. 

         2. Приложение 2 изложить в новой редакции. Установить, что расчеты, изложенные в 

приложении 2, применяются с ___________. 

          3.    Соглашение  вступает  в силу  с момента  его  государственной  регистрации   в 

Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии   по 

Республике Татарстан. 

         4.  Условия Договора, не измененные настоящим дополнительным соглашением, остаются 

неизмененными. Настоящее соглашение является неотъемлемой частью Договора и утрачивает 

силу в случае его расторжения. 

         5.  Настоящее Соглашение составлено на двух листах в 3(Трех) экземплярах, имеющих 

одинаковую юридическую силу. 

    Приложение: выписка из ЕГРН. 

 

ПОДПИСИ СТОРОН: 

 

Арендодатель: 

Палата имущественных и 

земельных отношений  

Ютазинского муниципального района 

 

 

                                   

(подпись) 

 

     М.П. 

 Арендатор:  

_________________________________ 

 

 

 

 

                                       

           (подпись) 

 

                                             М.П. 
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                                                                                     Приложение № 2 

                                                                                      к договору аренды земельного участка                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

                                                                                      №________от                         2021  года 

 

РАСЧЕТ 

арендной платы на 2021 год, за земельный участок,  

 расположенный по адресу: РТ, Ютазинский муниципальный район,  

1. Площадь земельного участка, кв. м.  

2. Кадастровый номер участка  

3. Удельный показатель кадастровой стоимости земли, руб./кв.м.  

4. Кадастровая стоимость участка, руб.  

5. Ставка земельного налога в процентах от кадастровой стоимости, %  

6. Коэффициент, учитывающий вид использования земельного участка  

Сумма арендной платы в месяц, руб.  

Сумма арендной платы в год, руб.  

Основание предоставления льготы по арендной плате за землю: 

                                         Нет                                                                                            

Реквизиты для перечисления арендной  платы:  

Получатель: УФК по РТ 

                     (Палата имущественных и земельных отношений  

                       Ютазинского муниципального района) 

                      ИНН 1642004586    КПП 164201001                                                                                                                           

  Доходы, получаемые в виде арендной платы за земельные участки, государственная 

собственность на которые не разграничена и которые расположены в границах сельских 

поселений, а также средства от продажи права на заключение договоров аренды указанных 

земельных участков  по   Коду              803 1 11 05013 13 0000 120      на счет   Отделение НБ-

Республика Татарстан Банка России//УФК по Республике Татарстан г. Казань             р/сч. 

03100643000000011100  БИК 019205400  ОКТМО 92654151                          

ПОДПИСИ СТОРОН: 

Арендодатель 

Палата имущественных и  

земельных отношений  

Ютазинского муниципального района   

                                  

          (подпись) 

     М.П. 

Арендатор 

_____________________________ 

 

 

                                       

           (подпись) 

М.П. 

                «___»_______________2021  год                             «___»______________2021  год  
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Приложение № 4 

к Регламенту  

 

 
(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

 

 

Уведомление 

 

 
В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., о ________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

 , 

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

 

 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение № 5 

к Регламенту 

В ________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления муниципального 

образования) 

от________________________________________  
(для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), место 

жительства, реквизиты документа, удостоверяющего личность, ИНН) 

__________________________________________  
(для юридических лиц - наименование, место нахождения, 

организационно-правовая форма, сведения о государственной 

регистрации в ЕГРЮЛ, ОГРН) 

_____________________________________________________________ 

(почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для 

связи) 

 

 

Заявление 

о предоставлении земельного участка 

 

Прошу Вас на основании ___________________________ предоставить для, 
(указывается основание из числа, предусмотренных ст.39.3, ст.39.6 ЗК РФ). 

______________________________________________________________________  
    (указывается цель использования земельного участка) 

площадью ___________ кв.м., кадастровый номер ________:___, расположенного 

по адресу: ___________ муниципальный район (городской округ), населенный 

пункт____________________________ ул.______________________ д. _________, 

в _____________________________________________________. 
(вид права на котором заявитель желает приобрести земельный участок)  

Дополнительные сведения (заполняются при наличии нижеуказанных условий): 

______________________________________________________________________ 
реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных 

нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, 

изымаемого для государственных или муниципальных нужд; 

__________________________________________________________________________________ 

реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) 

проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для 

размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом; 

 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) ______________________________________________________________ 

2) ______________________________________________________________ 

3) ______________________________________________________________ 

4) ______________________________________________________________ 

 

 

 

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 
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в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 

 

в форме документа на бумажном носителе в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан. 

 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)       (Ф.И.О.) 
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Приложение № 6 

к Регламенту 
 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

 

 

 

Уведомление 

 

 
В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., о ________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

                                                                                                  
 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение № 7 

к Регламенту 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

______________  

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.) 

 



 

Приложение № 8 

к Регламенту 

Перечень 

документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов 

 

№ Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения 

торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляетс

я 

предоставлени

е земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный участок Документы, подтверждающие право 

заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о приобретении 

прав на земельный участок (документы 

представляются (направляются) в 

подлиннике (в копии, если документы 

являются общедоступными) либо в копиях, 

заверяемых должностным лицом органа 

исполнительной власти или органа 

местного самоуправления, принимающим 

заявление о приобретении прав на 

земельный участок) 

1.  Подпункт 1 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса 

Российской 

Федерации 

(далее - 

Земельный 

кодекс) 

В 

собственность 

за плату 

Лицо, с которым 

заключен договор о 

комплексном освоении 

территории 

Земельный участок, 

образованный из земельного 

участка, предоставленного в 

аренду для комплексного 

освоения территории 

Договор о комплексном освоении 

территории 

* Выписка из Единого государственного 

реестра недвижимости (далее - ЕГРН) об 

объекте недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из Единого государственного 

реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ) 

о юридическом лице, являющемся 

consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825892D466161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825892D466161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825892D466161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
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заявителем 

2.  Подпункт 2 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату 

Член некоммерческой 

организации, созданной 

гражданами, которой 

предоставлен земельный 

участок для комплексного 

освоения в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

Земельный участок, 

предназначенный для 

индивидуального 

жилищного строительства, 

образованный из земельного 

участка, предоставленного 

некоммерческой 

организации для 

комплексного освоения 

территории в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

Документ, подтверждающий членство 

заявителя в некоммерческой организации 

Решение органа некоммерческой 

организации о распределении 

испрашиваемого земельного участка 

заявителю 

Договор о комплексном освоении 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

3.  Подпункт 2 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса 

В 

собственность 

за плату 

Некоммерческая 

организация, созданная 

гражданами, которой 

предоставлен земельный 

участок для комплексного 

освоения в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

Земельный участок, 

предназначенный для 

индивидуального 

жилищного строительства, 

образованный в результате 

раздела земельного участка, 

предоставленного 

некоммерческой 

организации, созданной 

гражданами, для 

комплексного освоения 

Решение органа некоммерческой 

организации о приобретении земельного 

участка 

Договор о комплексном освоении 

территории 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825892D467161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825892D467161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825892D467161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825892D467161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825892D467161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825892D467161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
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территории в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

4.  Подпункт 3 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату 

Член садоводческого 

некоммерческого 

товарищества (СНТ) или 

огороднического 

некоммерческого 

товарищества (ОНТ) 

Садовый земельный участок 

или огородный земельный 

участок, образованный из 

земельного участка, 

предоставленного СНТ или 

ОНТ 

* Документ о предоставлении исходного 

земельного участка СНТ или ОНТ, за 

исключением случаев, если право на 

исходный земельный участок 

зарегистрировано в ЕГРН 

Документ, подтверждающий членство 

заявителя в СНТ или ОНТ 

Решение общего собрания членов СНТ или 

ОНТ о распределении садового или 

огородного земельного участка заявителю 

* Утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ в отношении СНТ и 

ОНТ 

5.  Подпункт 4 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату 

Некоммерческая 

организация, созданная 

гражданами, которой 

предоставлен земельный 

участок для комплексного 

Земельный участок, 

образованный в результате 

раздела земельного участка, 

предоставленного 

некоммерческой 

Решение органа некоммерческой 

организации о приобретении земельного 

участка, относящегося к имуществу 

общего пользования 

* Договор о комплексном освоении 
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освоения в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

организации, созданной 

гражданами, для 

комплексного освоения 

территории в целях 

индивидуального 

жилищного строительства, и 

относящийся к имуществу 

общего пользования 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

6.  Подпункт 6 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату 

Собственник здания, 

сооружения либо 

помещения в здании, 

сооружении 

Земельный участок, на 

котором расположено 

здание, сооружение 

Документ, удостоверяющий 

(устанавливающий) права заявителя на 

здание, сооружение либо помещение, если 

право на такое здание, сооружение либо 

помещение не зарегистрировано в ЕГРН 

Документ, удостоверяющий 

(устанавливающий) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если 

право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН (при наличии 

соответствующих прав на земельный 

участок) 

Сообщение заявителя (заявителей), 

содержащее перечень всех зданий, 

сооружений, расположенных на 

испрашиваемом земельном участке, с 

указанием кадастровых (условных, 

инвентарных) номеров и адресных 

ориентиров зданий, сооружений, 

принадлежащих на соответствующем 

праве заявителю 

7.      * Выписка из ЕГРН об объекте 
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недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (о здании и (или) 

сооружении, расположенном(ых) на 

испрашиваемом земельном участке) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (о помещении в здании, 

сооружении, расположенном на 

испрашиваемом земельном участке, в 

случае обращения собственника 

помещения) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из Единого государственного 

реестра индивидуальных 

предпринимателей (далее - ЕГРИП) об 

индивидуальном предпринимателе, 

являющемся заявителем 

8.  Подпункт 7 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату 

Юридическое лицо, 

использующее земельный 

участок на праве 

постоянного 

(бессрочного) 

пользования 

Земельный участок, 

принадлежащий 

юридическому лицу на праве 

постоянного (бессрочного) 

пользования 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если 

право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 
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лице, являющемся заявителем 

9.  Подпункт 8 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату 

Крестьянское 

(фермерское) хозяйство 

или сельскохозяйственная 

организация, 

использующие земельный 

участок, находящийся в 

муниципальной 

собственности и 

выделенный в счет 

земельных долей, 

находящихся в 

муниципальной 

собственности 

Земельный участок, 

находящийся в 

муниципальной 

собственности и выделенный 

в счет земельных долей, 

находящихся в 

муниципальной 

собственности 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 

10.  Подпункт 9 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату 

Гражданин или 

юридическое лицо, 

являющиеся 

арендаторами земельного 

участка, 

предназначенного для 

ведения 

сельскохозяйственного 

производства 

Земельный участок, 

предназначенный для 

ведения 

сельскохозяйственного 

производства и 

используемый на основании 

договора аренды более трех 

лет 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 

11.  Подпункт 10 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату 

Гражданин, подавший 

заявление о 

предварительном 

согласовании 

предоставления 

земельного участка или о 

предоставлении 

земельного участка для 

Земельный участок, 

предназначенный для 

индивидуального 

жилищного строительства, 

ведения личного подсобного 

хозяйства в границах 

населенного пункта, 

садоводства 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 
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индивидуального 

жилищного 

строительства, ведения 

личного подсобного 

хозяйства в границах 

населенного пункта, 

садоводства 

12.  Подпункт 1 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо Определяется в соответствии 

с указом или распоряжением 

Президента Российской 

Федерации 

* Указ или распоряжение Президента 

Российской Федерации 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

13.  Подпункт 2 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо Земельный участок, 

предназначенный для 

размещения объектов 

социально-культурного 

назначения, реализации 

масштабных 

инвестиционных проектов 

* Распоряжение Правительства Российской 

Федерации 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

14.  Подпункт 3 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо Земельный участок, 

предназначенный для 

размещения объектов 

социально-культурного и 

коммунально-бытового 

* Распоряжение высшего должностного 

лица субъекта Российской Федерации 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 
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назначения, реализации 

масштабных 

инвестиционных проектов 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

15.  Подпункт 4 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо Земельный участок, 

предназначенный для 

выполнения международных 

обязательств 

Договор, соглашение или иной документ, 

предусматривающий выполнение 

международных обязательств 

16.  Подпункт 4 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса 

В аренду Юридическое лицо Земельный участок, 

предназначенный для 

размещения объектов, 

предназначенных для 

обеспечения электро-, тепло-

, газо- и водоснабжения, 

водоотведения, связи, 

нефтепроводов, объектов 

федерального, 

регионального или местного 

значения 

* Выписка из документа территориального 

планирования или выписка из 

документации по планировке территории, 

подтверждающая отнесение объекта к 

объектам федерального, регионального 

или местного значения (не требуется в 

случае размещения объектов, 

предназначенных для обеспечения 

электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, 

водоотведения, связи, нефтепроводов, не 

относящихся к объектам федерального, 

регионального или местного значения) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

17.  Подпункт 5 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Арендатор земельного 

участка, находящегося в 

государственной или 

муниципальной 

собственности, из 

Земельный участок, 

образованный из земельного 

участка, находящегося в 

государственной или 

муниципальной 

Договор аренды исходного земельного 

участка, в случае если такой договор 

заключен до дня вступления в силу 

Федерального закона от 21.07.1997 № 122-

ФЗ "О государственной регистрации прав 
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которого образован 

испрашиваемый 

земельный участок 

собственности на недвижимое имущество и сделок с ним" 

<23> 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

18.  Подпункт 5 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса 

В аренду Арендатор земельного 

участка, 

предоставленного для 

комплексного освоения 

территории, из которого 

образован 

испрашиваемый 

земельный участок 

Земельный участок, 

образованный из земельного 

участка, находящегося в 

государственной или 

муниципальной 

собственности, 

предоставленного для 

комплексного освоения 

территории лицу, с которым 

был заключен договор 

аренды такого земельного 

участка 

Договор о комплексном освоении 

территории 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

19.  Подпункт 6 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Член некоммерческой 

организации, созданной 

гражданами, которой 

предоставлен земельный 

участок для комплексного 

освоения в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

Земельный участок, 

предназначенный для 

индивидуального 

жилищного строительства, 

образованный в результате 

раздела земельного участка, 

предоставленного 

некоммерческой 

организации, созданной 

гражданами, для 

комплексного освоения 

Договор о комплексном освоении 

территории 

Документ, подтверждающий членство 

заявителя в некоммерческой организации 

Решение общего собрания членов 

некоммерческой организации о 

распределении испрашиваемого 

земельного участка заявителю 

* Утвержденный проект планировки и 
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территории в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

20.  Подпункт 6 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса 

В аренду Некоммерческая 

организация, созданная 

гражданами, которой 

предоставлен земельный 

участок для комплексного 

освоения в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

Земельный участок, 

предназначенный для 

индивидуального 

жилищного строительства, 

образованный в результате 

раздела земельного участка, 

предоставленного 

некоммерческой 

организации, созданной 

гражданами, для 

комплексного освоения 

территории в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

Договор о комплексном освоении 

территории 

Решение органа некоммерческой 

организации о приобретении земельного 

участка 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

21.  Подпункт 7 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Член СНТ или ОНТ Садовый земельный участок 

или огородный земельный 

участок, образованный из 

земельного участка, 

предоставленного СНТ или 

ОНТ 

* Документ о предоставлении исходного 

земельного участка СНТ или ОНТ, за 

исключением случаев, если право на 

исходный земельный участок 

зарегистрировано в ЕГРН 

Документ, подтверждающий членство 
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заявителя в СНТ или ОНТ 

Решение общего собрания членов СНТ или 

ОНТ о распределении садового или 

огородного земельного участка заявителю 

* Утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ в отношении СНТ 

или ОНТ 

22.  Подпункт 8 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду со 

множественно

стью лиц на 

стороне 

арендатора 

Лицо, уполномоченное на 

подачу заявления 

решением общего 

собрания членов СНТ или 

ОНТ 

Ограниченный в обороте 

земельный участок общего 

назначения, расположенный 

в границах территории 

садоводства или 

огородничества 

* Документ о предоставлении исходного 

земельного участка СНТ или ОНТ, за 

исключением случаев, если право на 

исходный земельный участок 

зарегистрировано в ЕГРН 

Решение общего собрания членов СНТ или 

ОНТ о приобретении права аренды 

земельного участка общего назначения, 

расположенного в границах территории 

садоводства или огородничества 

* Утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ в отношении СНТ 
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или ОНТ 

23.  Подпункт 9 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Собственник здания, 

сооружения, помещений в 

них и (или) лицо, 

которому эти объекты 

недвижимости 

предоставлены на праве 

хозяйственного ведения 

или в случаях, 

предусмотренных статьей 

39.20 Земельного кодекса, 

на праве оперативного 

управления 

Земельный участок, на 

котором расположены 

здания, сооружения 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права заявителя на 

здание, сооружение, если право на такое 

здание, сооружение не зарегистрировано в 

ЕГРН 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если 

право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН (при наличии 

соответствующих прав на земельный 

участок) 

Сообщение заявителя (заявителей), 

содержащее перечень всех зданий, 

сооружений, расположенных на 

испрашиваемом земельном участке, с 

указанием кадастровых (условных, 

инвентарных) номеров и адресных 

ориентиров зданий, сооружений, 

принадлежащих на соответствующем 

праве заявителю 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (о здании и (или) 

сооружении, расположенном(ых) на 

испрашиваемом земельном участке) 
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* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (о помещении в здании, 

сооружении, расположенном на 

испрашиваемом земельном участке, в 

случае обращения собственника 

помещения) 

24.  Подпункт 10 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса, пункт 

21 статьи 3 

Федерального 

закона от 

25.10.2001 № 

137-ФЗ "О 

введении в 

действие 

Земельного 

кодекса 

Российской 

Федерации"  

В аренду Собственник объекта 

незавершенного 

строительства 

Земельный участок, на 

котором расположен объект 

незавершенного 

строительства 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права заявителя на 

объект незавершенного строительства, 

если право на такой объект 

незавершенного строительства не 

зарегистрировано в ЕГРН 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если 

право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН (при наличии 

соответствующих прав на земельный 

участок) 

Сообщение заявителя (заявителей), 

содержащее перечень всех зданий, 

сооружений, объектов незавершенного 

строительства, расположенных на 

испрашиваемом земельном участке, с 

указанием кадастровых (условных, 

инвентарных) номеров и адресных 

ориентиров зданий, сооружений, объектов 

незавершенного строительства, 
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принадлежащих на соответствующем 

праве заявителю 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об объекте незавершенного 

строительства, расположенном на 

испрашиваемом земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

25.  Подпункт 11 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо, 

использующее земельный 

участок на праве 

постоянного 

(бессрочного) 

пользования 

Земельный участок, 

принадлежащий 

юридическому лицу на праве 

постоянного (бессрочного) 

пользования 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если 

право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

26.  Подпункт 12 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Крестьянское 

(фермерское) хозяйство 

или сельскохозяйственная 

организация, 

использующая земельный 

Земельный участок, 

находящийся в 

муниципальной 

собственности и выделенный 

в счет земельных долей, 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 
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участок, находящийся в 

муниципальной 

собственности и 

выделенный в счет 

земельных долей, 

находящихся в 

муниципальной 

собственности 

находящихся в 

муниципальной 

собственности 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 

27.  Подпункт 13 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Лицо, с которым 

заключен договор о 

развитии застроенной 

территории 

Земельный участок, 

образованный в границах 

застроенной территории, в 

отношении которой 

заключен договор о ее 

развитии 

Договор о развитии застроенной 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

28.  Подпункт 13.1 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо, с 

которым заключен 

договор об освоении 

территории в целях 

строительства 

стандартного жилья 

Земельный участок, 

предназначенный для 

освоения территории в целях 

строительства стандартного 

жилья 

Договор об освоении территории в целях 

строительства стандартного жилья 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 
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лице, являющемся заявителем 

29.  Подпункт 13.1 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса 

В аренду Юридическое лицо, с 

которым заключен 

договор о комплексном 

освоении территории в 

целях строительства 

стандартного жилья 

Земельный участок, 

предназначенный для 

комплексного освоения 

территории в целях 

строительства стандартного 

жилья 

Договор о комплексном освоении 

территории в целях строительства 

стандартного жилья 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

30.  Подпункты 13.2 

и 13.3 пункта 2 

статьи 39.6 

Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо, с 

которым заключен 

договор о комплексном 

развитии территории 

Земельный участок, 

предназначенный для 

комплексного развития 

территории и строительства 

объектов коммунальной, 

социальной инфраструктур 

Договор о комплексном развитии 

территории 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

31.  Подпункт 14 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Гражданин, имеющий 

право на первоочередное 

или внеочередное 

приобретение земельных 

Случаи предоставления 

земельных участков 

устанавливаются 

федеральным законом или 

Выданный уполномоченным органом 

документ, подтверждающий 

принадлежность гражданина к категории 

граждан, обладающих правом на 
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участков законом субъекта 

Российской Федерации 

первоочередное или внеочередное 

приобретение земельных участков 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

32.  Подпункт 15 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Гражданин, подавший 

заявление о 

предварительном 

согласовании 

предоставления 

земельного участка или о 

предоставлении 

земельного участка для 

индивидуального 

жилищного 

строительства, ведения 

личного подсобного 

хозяйства в границах 

населенного пункта, 

садоводства 

Земельный участок, 

предназначенный для 

индивидуального 

жилищного строительства, 

ведения личного подсобного 

хозяйства в границах 

населенного пункта, 

садоводства 

Решение о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

33.  Подпункт 16 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Гражданин или 

юридическое лицо, у 

которого изъят для 

государственных или 

муниципальных нужд 

предоставленный на 

праве аренды земельный 

участок 

Земельный участок, 

предоставляемый взамен 

земельного участка, 

предоставленного 

гражданину или 

юридическому лицу на праве 

аренды и изымаемого для 

государственных или 

муниципальных нужд 

Соглашение об изъятии земельного 

участка для государственных или 

муниципальных нужд или решение суда, 

на основании которого земельный участок 

изъят для государственных или 

муниципальных нужд 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 
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* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

34.  Подпункт 17 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Религиозная организация Земельный участок, 

предназначенный для 

осуществления 

сельскохозяйственного 

производства 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

35.  Подпункт 17 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса 

В аренду Казачье общество Земельный участок, 

предназначенный для 

осуществления 

сельскохозяйственного 

производства, сохранения и 

развития традиционного 

образа жизни и 

хозяйствования казачьих 

обществ 

Свидетельство о внесении казачьего 

общества в государственный реестр 

казачьих обществ в Российской Федерации 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

36.  Подпункт 18 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Лицо, которое имеет 

право на приобретение в 

собственность земельного 

участка, находящегося в 

государственной или 

муниципальной 

собственности, без 

проведения торгов, в том 

числе бесплатно 

Земельный участок, 

ограниченный в обороте 

Документ, предусмотренный настоящим 

перечнем, подтверждающий право 

заявителя на предоставление земельного 

участка в собственность без проведения 

торгов 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

37.  Подпункт 19 В аренду Гражданин, Земельный участок, * Выписка из ЕГРН об объекте 
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пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

испрашивающий 

земельный участок для 

сенокошения, выпаса 

сельскохозяйственных 

животных, ведения 

огородничества или 

земельный участок, 

расположенный за 

границами населенного 

пункта, для ведения 

личного подсобного 

хозяйства 

предназначенный для 

сенокошения, выпаса 

сельскохозяйственных 

животных, ведения 

огородничества, или 

земельный участок, 

расположенный за 

границами населенного 

пункта, предназначенный 

для ведения личного 

подсобного хозяйства 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

38.  Подпункт 20 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Недропользователь Земельный участок, 

необходимый для 

проведения работ, связанных 

с пользованием недрами 

Проектная документация на выполнение 

работ, связанных с пользованием недрами, 

государственное задание, 

предусматривающее выполнение 

мероприятий по государственному 

геологическому изучению недр, или 

государственный контракт на выполнение 

работ по геологическому изучению недр (в 

том числе региональному) либо их части, 

предусматривающий осуществление 

соответствующей деятельности (за 

исключением сведений, содержащих 

государственную тайну) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 
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39.  Подпункт 21 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Резидент особой 

экономической зоны 

Земельный участок, 

расположенный в границах 

особой экономической зоны 

или на прилегающей к ней 

территории 

Свидетельство, удостоверяющее 

регистрацию лица в качестве резидента 

особой экономической зоны 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

40.  Подпункт 21 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса 

В аренду Управляющая компания, 

привлеченная для 

выполнения функций по 

созданию за счет средств 

федерального бюджета, 

бюджета субъекта 

Российской Федерации, 

местного бюджета, 

внебюджетных 

источников 

финансирования объектов 

недвижимости в границах 

особой экономической 

зоны и на прилегающей к 

ней территории и по 

управлению этими и 

ранее созданными 

объектами недвижимости 

Земельный участок, 

расположенный в границах 

особой экономической зоны 

или на прилегающей к ней 

территории 

Соглашение об управлении особой 

экономической зоной 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

41.  Подпункт 22 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

В аренду Лицо, с которым 

уполномоченным 

Правительством 

Земельный участок, 

расположенный в границах 

особой экономической зоны 

Соглашение о взаимодействии в сфере 

развития инфраструктуры особой 

экономической зоны 
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кодекса  Российской Федерации 

федеральным органом 

исполнительной власти 

заключено соглашение о 

взаимодействии в сфере 

развития инфраструктуры 

особой экономической 

зоны 

или на прилегающей к ней 

территории, 

предназначенный для 

строительства объектов 

инфраструктуры этой зоны 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

42.  Подпункт 23 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Лицо, с которым 

заключено концессионное 

соглашение 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления 

деятельности, 

предусмотренной 

концессионным 

соглашением 

Концессионное соглашение 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

43.  Подпункт 23.1 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Лицо, заключившее 

договор об освоении 

территории в целях 

строительства и 

эксплуатации наемного 

дома коммерческого 

использования 

Земельный участок, 

предназначенный для 

освоения территории в целях 

строительства и 

эксплуатации наемного дома 

коммерческого 

использования 

Договор об освоении территории в целях 

строительства и эксплуатации наемного 

дома коммерческого использования 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

44.  Подпункт 23.1 

пункта 2 статьи 

В аренду Юридическое лицо, 

заключившее договор об 

Земельный участок, 

предназначенный для 

Договор об освоении территории в целях 

строительства и эксплуатации наемного 
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39.6 Земельного 

кодекса 

освоении территории в 

целях строительства и 

эксплуатации наемного 

дома социального 

использования 

освоения территории в целях 

строительства и 

эксплуатации наемного дома 

социального использования 

дома социального использования 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

45.  Подпункт 23.2 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо, с 

которым заключен 

специальный 

инвестиционный 

контракт 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления 

деятельности, 

предусмотренной 

специальным 

инвестиционным контрактом 

Специальный инвестиционный контракт 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

46.  Подпункт 24 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Лицо, с которым 

заключено 

охотхозяйственное 

соглашение 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления видов 

деятельности в сфере 

охотничьего хозяйства 

Охотхозяйственное соглашение 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 

47.  Подпункт 25 

пункта 2 статьи 

В аренду Лицо, испрашивающее 

земельный участок для 

Земельный участок, 

предназначенный для 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 
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39.6 Земельного 

кодекса  

размещения 

водохранилища и (или) 

гидротехнического 

сооружения 

размещения водохранилища 

и (или) гидротехнического 

сооружения 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 

48.  Подпункт 26 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Государственная 

компания "Российские 

автомобильные дороги" 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления деятельности 

Государственной компании 

"Российские автомобильные 

дороги", расположенный в 

границах полосы отвода и 

придорожной полосы 

автомобильной дороги 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

49.  Подпункт 27 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Открытое акционерное 

общество "Российские 

железные дороги" 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления деятельности 

открытого акционерного 

общества "Российские 

железные дороги", 

предназначенный для 

размещения объектов 

инфраструктуры 

железнодорожного 

транспорта общего 

пользования 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

50.  Подпункт 28 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

В аренду Резидент зоны 

территориального 

развития, включенный в 

Земельный участок в 

границах зоны 

территориального развития 

Инвестиционная декларация, в составе 

которой представлен инвестиционный 

проект 
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кодекса  реестр резидентов зоны 

территориального 

развития 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

51.  Подпункт 29 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Лицо, обладающее 

правом на добычу (вылов) 

водных биологических 

ресурсов 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления 

деятельности, 

предусмотренной решением 

о предоставлении в 

пользование водных 

биологических ресурсов, 

договором о предоставлении 

рыбопромыслового участка, 

договором пользования 

водными биологическими 

ресурсами 

* Решение о предоставлении в пользование 

водных биологических ресурсов либо 

договор о предоставлении 

рыбопромыслового участка, либо договор 

пользования водными биологическими 

ресурсами 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

52.  Подпункт 29.1 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Лицо, осуществляющее 

товарную аквакультуру 

(товарное рыбоводство) 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления 

деятельности, 

предусмотренной договором 

пользования рыбоводным 

участком, находящимся в 

государственной или 

муниципальной 

собственности, для 

осуществления товарной 

аквакультуры (товарного 

рыбоводства) 

* Договор пользования рыбоводным 

участком 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 
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53.  Подпункт 30 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо, 

осуществляющее 

размещение ядерных 

установок, радиационных 

источников, пунктов 

хранения ядерных 

материалов и 

радиоактивных веществ, 

пунктов хранения, 

хранилищ радиоактивных 

отходов и пунктов 

захоронения 

радиоактивных отходов 

Земельный участок, 

предназначенный для 

размещения ядерных 

установок, радиационных 

источников, пунктов 

хранения ядерных 

материалов и радиоактивных 

веществ, пунктов хранения, 

хранилищ радиоактивных 

отходов и пунктов 

захоронения радиоактивных 

отходов 

* Решение Правительства Российской 

Федерации о сооружении ядерных 

установок, радиационных источников, 

пунктов хранения ядерных материалов и 

радиоактивных веществ, пунктов 

хранения, хранилищ радиоактивных 

отходов и пунктов захоронения 

радиоактивных отходов и о месте их 

размещения 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

54.  Подпункт 31 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Гражданин или 

юридическое лицо, 

являющиеся арендатором 

земельного участка, 

предназначенного для 

ведения 

сельскохозяйственного 

производства 

Земельный участок, 

предназначенный для 

ведения 

сельскохозяйственного 

производства и 

используемый на основании 

договора аренды 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 

55.  Подпункт 32 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса 

В аренду Арендатор земельного 

участка, имеющий право 

на заключение нового 

договора аренды 

земельного участка 

Земельный участок, 

используемый на основании 

договора аренды 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если 

право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 
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земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

56.  Подпункт 10 

пункта 2 статьи 

39.3, подпункт 

15 пункта 2 

статьи 39.6, 

подпункт 6 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату, в 

аренду, в 

безвозмездное 

пользование 

Гражданин, 

испрашивающий 

земельный участок для 

индивидуального 

жилищного 

строительства, ведения 

личного подсобного 

хозяйства или 

осуществления 

крестьянским 

(фермерским) хозяйством 

его деятельности, 

крестьянское 

(фермерское) хозяйство, 

испрашивающее 

земельный участок для 

осуществления 

крестьянским 

(фермерским) хозяйством 

его деятельности 

Земельный участок, 

предназначенный для 

индивидуального 

жилищного строительства, 

ведения личного подсобного 

хозяйства или 

осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством 

его деятельности 

Соглашение о создании крестьянского 

(фермерского) хозяйства, в случае если 

фермерское хозяйство создано 

несколькими гражданами (в случае 

осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его 

деятельности) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 

 
Документы, обозначенные символом "*", запрашиваются органом, уполномоченным на распоряжение земельными участками, 

находящимися в муниципальной собственности (далее - уполномоченный орган), посредством межведомственного информационного 

взаимодействия. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке) не прилагается к заявлению о 

приобретении прав на земельный участок и не запрашивается уполномоченным органом посредством межведомственного информационного 

взаимодействия при предоставлении земельного участка с предварительным согласованием предоставления земельного участка в случае, 

если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать. В случае если право на здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства считается возникшим в силу федерального закона вне зависимости от момента государственной регистрации этого права в 

ЕГРН, то выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о здании, сооружении или об объекте незавершенного строительства, расположенном 

consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825897D16919439442061FDAA3E4620F54503103BFU6P8R
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825897D16919439442061FDAA3E4620F54503103BFU6P8R
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825897D16919439442061FDAA3E4620F54503103BFU6P8R
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825897D16914439442061FDAA3E4620F54503103BFU6P8R
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825897D16914439442061FDAA3E4620F54503103BFU6P8R
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825897D16914439442061FDAA3E4620F54503103BFU6P8R
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825897D7611C4DC918161B93F7EE7D08494E301DBF694AU4PDR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825897D7611C4DC918161B93F7EE7D08494E301DBF694AU4PDR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825897D7611C4DC918161B93F7EE7D08494E301DBF694AU4PDR
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на испрашиваемом земельном участке) не прилагается к заявлению о приобретении прав на земельный участок и не запрашивается 

уполномоченным органом посредством межведомственного информационного взаимодействия. 



 
Приложение  

к постановлению Исполнительного 

комитета Ютазинского муниципального 

района или городского округа 

Республики Татарстан  

от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по предварительному  

согласованию предоставления земельного участка 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по предварительному согласованию 

предоставления земельного участка (далее – муниципальная услуга).  

Действие настоящего Регламента распространяется на случаи, когда 

земельный участок не сформирован и сведения о нем отсутствуют в Едином 

государственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН), либо границы 

земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом 

от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости». 

На этапе предварительного согласования предоставления земельного 

участка определяются возможность предоставления земельного участка без 

проведения торгов, а также вид права (собственность, аренда, безвозмездное 

пользование), на котором участок будет предоставлен. 

Если предварительно согласовано предоставление земельного участка в 

собственность за плату без проведения торгов, в аренду без проведения торгов, в 

собственность бесплатно, в постоянное бессрочное пользование или в 

безвозмездное пользование, то после внесения сведений о земельном участке в 

ЕГРН для завершения процедуры предоставления земельного участка необходимо 

повторно подать заявление посредством Портала государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан или в многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг на предоставление 

одной из муниципальных услуг:  

предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, в аренду, в собственность за плату без проведения торгов; 

предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, в безвозмездное пользование; 

предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, в собственность бесплатно. 

1.2. Получатели услуги: физические лица, юридические лица (далее - 

заявитель). 
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Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем 

в установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее – 

представитель заявителя). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района (или городского округа) 

(https://www. jutaza. 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 Палате  имущественных и земельных отношений Ютазинского 

муниципального  района; 

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); 
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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 3 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: 

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 
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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. Полный перечень оснований и документов, подтверждающих право 

заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, приведен в 

приложении № 7 к Регламенту. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Предварительное согласование предоставления земельного участка.  

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Палата имущественных и земельных отношений Ютазинского 

муниципального района 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
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2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

а) решение о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка; 

б) решение об отказе в предварительном согласовании предоставления 

земельного участка; 

в) решение об утверждении схемы расположения земельного участка на 

кадастровом плане территории вместе с решением об отказе в предварительном 

согласовании предоставления земельного участка при обращении заявителя по 

основанию, предусмотренному статьей 39.18 Земельного кодекса Российской 

Федерации, и в случае поступления обращений третьих лиц о намерении 

участвовать в аукционе. 

В случае необходимости заявитель может сформировать земельный участок 

в соответствии с решением об утверждении схемы расположения земельного 

участка на кадастровом плане территории и инициировать предоставление 

данного участка на торгах. 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица Исполкома (либо 

Исполкома), в соответствии с законодательством Российской Федерации об 

электронной подписи (приложения № 1а, № 1б) в личный кабинет 

Республиканского портала. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги может быть получен в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, 

направленного Исполкомом, распечатанного на бумажном носителе, заверенного 

печатью МФЦ и подписью работника МФЦ. 

2.3.4. Решение о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка является основанием для внесения сведений о земельном участке в ЕГРН 

и действует в течение двух лет со дня издания. 

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 - 10 рабочих дней. 

В случае наличия информации о нахождении земельного участка в зонах с 

особыми условиями использования территории и необходимости выезда на 
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земельный участок для подготовки акта осмотра, возможности утверждения иной 

схемы расположения земельного участка в соответствии с пунктом 12 статьи 

39.15 Земельного кодекса Российской Федерации по согласованию с заявителем – 

срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 22 рабочих дней. 

В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с 

которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в 

соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года  

№ 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», 

срок предоставления муниципальной услуги продлевается не более чем до 45 

дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка. О продлении срока рассмотрения заявления о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка Исполком 

уведомляет заявителя способом, указанным в заявлении. 

В случае обращения заявителя по основанию, указанному в пункте 1.6.6. 

Регламента, срок предоставления муниципальной услуги продлевается на период 

опубликования извещения о предстоящем предоставлении земельного участка и 

сбора заявлений от лиц, намеренных участвовать в аукционе, в порядке, 

установленном статьей 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации, 

составляющий не более 32 рабочих дней. 

Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на 

следующий день после дня регистрации заявления. 

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги 

осуществляется на срок не превышающий 64 рабочих дней, в случае, если на дату 

поступления в Исполком заявления о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка, образование которого предусмотрено 

приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, на 

рассмотрении Исполкома находится представленная ранее другим лицом схема 

расположения земельного участка и местоположение земельных участков, 

образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью 

совпадает. 

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги 

исчисляется со дня, следующего за днем направления заявителю уведомления о 

приостановлении предоставления муниципальной услуги.  

2.4.4. Направление уведомления о приостановлении предоставлении 

муниципальной услуги (приложение № 2) осуществляется в день оформления 

уведомления с использованием способа связи, указанного в заявлении. 

2.4.5. 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 
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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; 

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в 

случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя 

заявителя (за исключением законных представителей физических лиц); 

3) заявление: 

- в форме документа на бумажном носителе (приложение № 3); 

- в электронной форме (заполняется посредством внесения 

соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное в 

соответствии с требованиями пункта 2.5.5. Регламента, при обращении 

посредством Республиканского портала. 

2.5.2. К заявлению о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка прилагаются: 

1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов согласно категории заявителя и 

основанию обращения в соответствии с перечнем, приведенным в приложении  

№ 7, за исключением документов, запрашиваемых Исполкомом в порядке 

межведомственного информационного взаимодействия; 

2) схема расположения земельного участка с указанием координат 

характерных точек границ территории в случае, если испрашиваемый земельный 

участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в 

границах которой предстоит образовать такой земельный участок. Схема 

расположения земельного участка предоставляется в виде электронного 

документа в формате xml или в иных форматах, предусмотренных приказом 

Министерства экономического развития России от 27.11.2014 № 762 «Об 

утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории при подготовке схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного 

документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в 

форме документа на бумажном носителе»; 

3) проектная документация лесных участков в случае, если подано 

заявление о предварительном согласовании предоставления лесного участка, за 

исключением лесного участка, образуемого в целях размещения линейного 

объекта; 

4) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 
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иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное 

юридическое лицо; 

5) подготовленный садоводческим или огородническим некоммерческим 

товариществом реестр членов такого товарищества в случае, если подано 

заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

или о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование такому 

товариществу. 

5) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на 

которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости. 

2.5.3. Заявление должно содержать: 

1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, 

реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина); 

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а 

также государственный регистрационный номер записи о государственной 

регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических 

лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, 

если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

3) кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном 

согласовании предоставления которого подано (далее - испрашиваемый 

земельный участок), в случае, если границы такого земельного участка подлежат 

уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О 

государственной регистрации недвижимости»; 

4) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если 

образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным 

проектом; 

5) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера 

земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания 

территории, со схемой расположения земельного участка или с проектной 

документацией лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого 

земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены 

в Единый государственный реестр недвижимости; 

6) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из 

числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 

39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации 

оснований; 

7) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, 

если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав; 

8) цель использования земельного участка; 

9) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных 

или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется 

взамен земельного участка, изымаемого для государственных или 

муниципальных нужд; 

10) реквизиты решения об утверждении документа территориального 

планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный 
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участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных 

указанными документом и (или) проектом; 

11) способы информирования заявителя и получения результата 

предоставления муниципальной услуги. 

2.5.4. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов: 

5) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 

подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.5 

Регламента; 

6) через Республиканский портал в электронной форме.  

2.5.5. 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 запроса посредством Республиканского портала заявитель 

представляет электронные образы документов либо документы в электронной 

форме, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями 

настоящего пункта. 

Документы, указанные в подпункте 2 пункта 2.5.1, подпунктах 1, 3 - 5 

пункта 2.5.2 Регламента заверяются усиленной квалифицированной подписью 

лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе 

могут заверяться нотариусами. 

2.5.6. 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 
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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: 

27) в случае обращения юридического лица запрашивается выписка из 

Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой 

службы; 
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28) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашивается 

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей из Федеральной налоговой службы; 

29) в случае, если заявитель является субъектом малого и среднего 

предпринимательства, запрашивается выписка из Единого реестра субъектов 

малого и среднего предпринимательства из Федеральной налоговой службы; 

30) выписка из ЕГРН на земельный участок для определения 

правообладателя из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 

и картографии; 

31) выписка из ЕГРН на объект недвижимости, расположенный на 

испрашиваемом земельном участке (либо уведомление об отсутствии объектов), 

из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 

32) выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) 

у него земельные участки из Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии; 

33) в случае, предусмотренном статьей 3.5 Федерального закона от 25 

октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса 

Российской Федерации», согласование схемы расположения земельного участка 

Министерством лесного хозяйства Республики Татарстан; 

34) сведения, подтверждающие факт установления инвалидности – 

Пенсионный фонд Российской Федерации; 

35) сведения о присвоенном адресе объекту адресации – федеральная 

информационная адресная система; 

36) сведения о границах лесных участков – Министерство лесного хозяйства 

Республики Татарстан; 

37)  сведения о границах водных объектов – Министерство экологии и 

природных ресурсов Республики Татарстан; 

38) сведения о наличии строений на испрашиваемом земельном участке – 

электронная похозяйственная книга; 

39) заключение о наличии или об отсутствии ограничений для 

предоставления земельного участка (в том числе о территориальной зоне, 

границах красных линий, наличии зон с особыми условиями использования 

территории, предельных параметрах разрешенного строительства)  Отдела 

архитектуры и градостроительства Исполкома; 

40) сведения из реестра лиц, реализовавших право на первоочередное или 

внеочередное предоставление земельного участка – Исполком; 

41) 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; 
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42) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая 

информационная система нотариата. 

2.6.2. Перечень дополнительных документов, запрашиваемых в зависимости 

от категории заявителя и основания для обращения, приведен в приложении № 7 

к Регламенту. 

2.6.3. В случае необходимости осуществляется выезд на земельный участок, 

по итогам которого составляется акт проверки (осмотра земельного участка с 

фотофиксацией). 

2.6.4. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 - 6 пункта 2.6.1 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. 

2.6.5. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 

органами государственной власти, структурными подразделениями Исполкома 

документов и сведений не может являться основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.6. 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. 

2.6.7. 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. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

25) непредставление документов, которые в соответствии с пунктами 2.5.1 – 

2.5.4 Регламента должны предоставляться заявителем самостоятельно, либо 

представление документов, содержащих противоречивые сведения; 
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26) неподтверждение сведений о законных представителях, запрошенных в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия, подача заявления 

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

27) представление документов в ненадлежащий орган; 

28) представление документов, содержащих недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, 

не позволяющие однозначно истолковать их содержание, документов, 

утративших силу; 

29) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 

являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

30) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме 

заявления, наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в 

представленных документах; 

31) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с 

использованием электронной подписи с нарушением действующего 

законодательства; 

32) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются; 

33) наличие обеспечительных мер, наложенных в отношении земельного 

участка, и (или) прав пользования на указанные объекты недвижимого 

имущества; 

34) отсутствие права Заявителя на объект капитального строительства, 

расположенный на земельном участке; 

35) заявление на приобретение земельного участка подано только одним из 

сособственников в случае, если объект капитального строительства находится в 

долевой собственности;  

36) обращение за предоставлением земельного участка без торгов лица, 

имеющего право на первоочередное или внеочередное предоставление 

земельного участка, которому ранее был предоставлен земельный участок в 

первоочередном или внеочередном порядке на территории Республики Татарстан; 

37) с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного в 

перечень государственного имущества или перечень муниципального имущества, 

предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 июля 2007 года  

№ 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской 

Федерации», обратилось лицо, которое не является субъектом малого или 

среднего предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может 

оказываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного 

Федерального закона. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

Исполкома необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 
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(сведений) с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с 

формой, установленной в приложении № 5 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. 

2.7.5. 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. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной 

услуги является наличие на дату поступления в Исполком заявления о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка, образование 

которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения 

земельного участка, на рассмотрении Исполкома представленной ранее другим 

лицом схемы расположения земельного участка и местоположение земельных 

участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или 

полностью совпадает. 

2.8.2. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги, с 

указанием причин и срока приостановления, 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 о приостановлении предоставления муниципальной услуги. 

2.8.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.8.3.1. Схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению 

о предварительном согласовании предоставления земельного участка, не может 

быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного 

кодекса Российской Федерации, а именно: 

1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, 

формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены приказом 

Министерства экономического развития Российской Федерации от 27.11.2014  

№ 762; 
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2) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, 

образование которого предусмотрено схемой его расположения, с 

местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее 

принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, 

срок действия которого не истек; 

3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением 

предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации 

требований к образуемым земельным участкам, а именно: 

а) предельные (максимальные и минимальные) размеры земельных 

участков, в отношении которых в соответствии с законодательством о 

градостроительной деятельности устанавливаются градостроительные 

регламенты, определяются такими регламентами; 

б) предельные (максимальные и минимальные) размеры земельных 

участков, на которые действие градостроительных регламентов не 

распространяется или в отношении которых градостроительные регламенты не 

устанавливаются, определяются в соответствии с Земельным кодексом 

Российской Федерации, другими федеральными законами; 

в) границы земельных участков не должны пересекать границы 

муниципальных образований и (или) границы населенных пунктов; 

г) не допускается образование земельных участков, если их образование 

приводит к невозможности разрешенного использования расположенных на таких 

земельных участках объектов недвижимости; 

д) не допускается раздел, перераспределение или выдел земельных 

участков, если сохраняемые в отношении образуемых земельных участков 

обременения (ограничения) не позволяют использовать указанные земельные 

участки в соответствии с разрешенным использованием; 

е) образование земельных участков не должно приводить к вклиниванию, 

вкрапливанию, изломанности границ, чересполосице, невозможности размещения 

объектов недвижимости и другим препятствующим рациональному 

использованию и охране земель недостаткам, а также нарушать требования, 

установленные Земельным кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами; 

ж) не допускается образование земельного участка, границы которого 

пересекают границы территориальных зон, лесничеств, лесопарков, за 

исключением земельного участка, образуемого для проведения работ по 

геологическому изучению недр, разработки месторождений полезных 

ископаемых, размещения линейных объектов, гидротехнических сооружений, а 

также водохранилищ, иных искусственных водных объектов; 

4) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному 

проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению 

об особо охраняемой природной территории; 

5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено 

схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой 

утвержден проект межевания территории. 
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2.8.3.2. Земельный участок, который предстоит образовать, не может быть 

предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 13, 14.1 - 19, 

22 и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации, а именно: 

27) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, 

которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на 

приобретение земельного участка без проведения торгов; 

28) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, 

безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, 

за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении 

земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 

Земельного кодекса Российской Федерации; 

29) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок образован в результате раздела земельного участка, предоставленного 

садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за 

исключением случаев обращения с таким заявлением члена этого товарищества 

(если такой земельный участок является садовым или огородным) либо 

собственников земельных участков, расположенных в границах территории 

ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд 

(если земельный участок является земельным участком общего назначения); 

30) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за 

исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в 

том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение 

которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или 

объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса 

Российской Федерации, либо с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта 

незавершенного строительства, а также случаев, если подано заявление о 

предоставлении земельного участка и в отношении расположенных на нем 

здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о 

сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или 

ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, 

установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, 

предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации; 

31) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка 

земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства, находящиеся в государственной или муниципальной 

собственности, за исключением случаев, если на земельном участке расположены 

сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), 

размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, 
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или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса 

Российской Федерации, либо с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого 

объекта незавершенного строительства; 

32) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его 

предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении 

земельного участка; 

32.1) к изъятым из оборота в соответствии с пунктом 4 статьи 27 

Земельного кодекса Российской Федерации относятся земельные участки, занятые 

находящимися в федеральной собственности следующими объектами: 

л) государственными природными заповедниками и национальными 

парками (за исключением случаев, предусмотренных статьей 95 Земельного 

кодекса Российской Федерации); 

м) зданиями, сооружениями, в которых размещены для постоянной 

деятельности Вооруженные Силы Российской Федерации, другие войска, 

воинские формирования и органы (за исключением случаев, установленных 

федеральными законами); 

н) зданиями, сооружениями, в которых размещены военные суды; 

о) объектами организаций федеральной службы безопасности; 

п) объектами организаций органов государственной охраны; 

р) объектами использования атомной энергии, пунктами хранения ядерных 

материалов и радиоактивных веществ; 

с) объектами, в соответствии с видами деятельности которых созданы 

закрытые административно-территориальные образования; 

т) объектами учреждений и органов Федеральной службы исполнения 

наказаний; 

у) воинскими и гражданскими захоронениями; 

ф) инженерно-техническими сооружениями, линиями связи и 

коммуникациями, возведенными в интересах защиты и охраны Государственной 

границы Российской Федерации; 

32.2) ограниченными в обороте в соответствии с пунктом 5 статьи 27 

Земельного кодекса Российской Федерации являются следующие земельные 

участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности: 

о) в пределах особо охраняемых природных территорий, не указанные в 

пункте 4 статьи 27 Земельного кодекса Российской Федерации; 

п) из состава земель лесного фонда; 

р) в пределах которых расположены водные объекты, находящиеся в 

государственной или муниципальной собственности; 

с) занятые особо ценными объектами культурного наследия народов 

Российской Федерации, объектами, включенными в Список всемирного наследия, 

историко-культурными заповедниками, объектами археологического наследия, 

музеями-заповедниками; 
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т) предоставленные для обеспечения обороны и безопасности, оборонной 

промышленности, таможенных нужд и не указанные в пункте 4 статьи 27 

Земельного кодекса Российской Федерации; 

у) не указанные в пункте 4 статьи 27 Земельного кодекса Российской 

Федерации в границах закрытых административно-территориальных образований; 

ф) предназначенные для строительства, реконструкции и (или) 

эксплуатации (далее также - размещение) объектов морского транспорта, 

внутреннего водного транспорта, воздушного транспорта, сооружений 

навигационного обеспечения воздушного движения и судоходства, объектов 

инфраструктуры железнодорожного транспорта общего пользования, а также 

автомобильных дорог федерального значения, регионального значения, 

межмуниципального значения или местного значения; 

х) занятые объектами космической инфраструктуры; 

ц) расположенные под объектами гидротехнических сооружений; 

ч) предоставленные для производства ядовитых веществ, наркотических 

средств; 

ш) загрязненные опасными отходами, радиоактивными веществами, 

подвергшиеся биогенному загрязнению, иные подвергшиеся деградации земли; 

щ) расположенные в границах земель, зарезервированных для 

государственных или муниципальных нужд; 

ы) в первом и втором поясах зон санитарной охраны источников питьевого 

и хозяйственно-бытового водоснабжения; 

33) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является зарезервированным для государственных или муниципальных 

нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении 

земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с 

заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное 

пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании 

земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка 

для целей резервирования; 

34) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 

заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, 

если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник 

здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, 

расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого 

земельного участка; 

35) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 

заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный участок 

образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен 

договор о комплексном развитии территории, за исключением случаев, если такой 

земельный участок предназначен для размещения объектов федерального 

значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с 
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заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, 

уполномоченное на строительство указанных объектов; 

36) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен 

договор о комплексном развитии территории, и в соответствии с утвержденной 

документацией по планировке территории предназначен для размещения 

объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов 

местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении 

в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о 

комплексном развитии территории, предусматривающий обязательство данного 

лица по строительству указанных объектов; 

37) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого 

размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса 

Российской Федерации; 

38) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 

Земельного кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по 

его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, 

что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 

статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации и уполномоченным 

органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по 

основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса 

Российской Федерации; 

39) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 

пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации извещение о 

предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного 

строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства или 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности; 

40) испрашиваемый земельный участок полностью расположен в границах 

зоны с особыми условиями использования территории, установленные 

ограничения использования земельных участков в которой не допускают 

использования земельного участка в соответствии с целями использования такого 

земельного участка, указанными в заявлении о предоставлении земельного 

участка; 

41) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень 

земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и 

временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление 

о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 

статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации; 

42) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении 

земельного участка садоводческому или огородническому некоммерческому 
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товариществу, превышает предельный размер, установленный пунктом 6 статьи 

39.10 Земельного кодекса Российской Федерации; 

43) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок в соответствии с утвержденными документами территориального 

планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен 

для размещения объектов федерального значения, объектов регионального 

значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих 

объектов; 

44) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с 

государственной программой Российской Федерации, государственной 

программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих 

здания, сооружения; 

45) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не 

допускается; 

46) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его 

предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о 

предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом 

решении лицо; 

47) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в 

заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует 

целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением 

земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в 

связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком 

земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 

2.8.3.3. Земельный участок, границы которого подлежат уточнению в 

соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О 

государственной регистрации недвижимости», не может быть предоставлен 

заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 23 статьи 39.16 Земельного 

кодекса Российской Федерации, а именно: 

1) по основаниям, указанным в пункте 2.8.3.2 Регламента; 

2) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям 

использования такого земельного участка, указанным в заявлении о 

предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения 

линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки 

территории; 

3) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, не установлен вид разрешенного использования; 

4) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок не отнесен к определенной категории земель. 
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2.8.3.4. Поступление в течение тридцати дней со дня опубликования 

извещения о предоставлении земельного участка гражданам для индивидуального 

жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 

населенного пункта, садоводства, гражданам и крестьянским (фермерским) 

хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 

деятельности, заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о 

намерении участвовать в аукционе. 

2.8.3.5. Общая площадь земельных участков, принадлежащих Заявителю 

одновременно на праве собственности и (или) ином праве для ведения личного 

подсобного хозяйства превышает максимальный размер, установленный согласно 

Федеральному закону от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве». 

2.8.3.6. Нахождение земельного участка в границах садоводческого или 

огороднического некоммерческого объединения и отсутствие проекта 

организации и застройки территории или проекта межевания территории 

указанного объединения. 

2.8.3.7. Цель, для которой испрашивается земельный участок, не 

соответствует основному виду разрешенного использования, установленному в 

градостроительном регламенте для соответствующей территориальной зоны в 

документах градостроительного зонирования. 

2.8.3.8. Несоответствие цели использования испрашиваемого земельного 

участка основным видам разрешенного использования, установленным в 

территориальных зонах проекта планировки территории, проекта межевания 

территории (в том числе при разночтениях в видах разрешенного использования, 

установленных в территориальных зонах правил землепользования и застройки). 

2.8.3.9. На испрашиваемом земельном участке с видом разрешенного 

использования для индивидуального жилищного строительства расположено 

здание нежилого назначения. 

2.8.3.10. Общая площадь застройки (индивидуальный жилой дом, жилой 

дачный дом, садовый дом) испрашиваемого земельного участка, расположенного 

за границами садового некоммерческого товарищества, превышает предельные 

параметры строительства, установленные документами территориального 

планирования и градостроительного зонирования. 

2.8.3.11. Обращение иностранного гражданина, иностранного юридического 

лица, лица без гражданства, а также юридического лица, в уставном (складочном) 

капитале которого доля иностранных граждан, иностранных юридических лиц, 

лиц без гражданства составляет более чем 50 процентов, для приобретения 

земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения. 

2.8.3.12. Уведомление Министерства лесного хозяйства Республики 

Татарстан об отказе в согласовании схемы расположения земельного участка. 

2.8.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является исчерпывающим. 

2.8.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в 

приложении № 1б к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной 
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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 
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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; 



471 

 

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». 

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 настоящего пункта, применяются к объектам и средствам, 

введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 

1 июля 2016 года. 

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием 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: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 

в зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте муниципального района, на Едином портале, 

Республиканском портале; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

9) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

10) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  
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11) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, 

совершенные работниками Исполкома;  

12) 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 и иные 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с 

использованием Республиканского портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги 

посредством Республиканского портала; 
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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 (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. 
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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) обработка документов и (или) поступивших сведений, формирование 

комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

5) подготовка результата муниципальной услуги; 

6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1.Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

- при обращении заявителя в Исполком - заместитель председателя Палаты 

имущественных и земельных отношений Ютазинского муниципального района. 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и 

электронной почте, а также получить консультацию на Республиканском портале 

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги. 

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услуги. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

http://mfc16.tatarstan.ru. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 
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Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 

услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной 

почте, а также получить консультацию на сайте Исполкома о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 

заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 

услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 

 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) лично обращается в МФЦ с 

запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5 Регламента.  

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:  

определяет предмет обращения; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 Регламента; 

заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 

дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: готовое к отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

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

подразделение МФЦ. 

Результат процедуры: заявление и пакет документов (электронное дело), 

направленные в Исполком посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 

Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Республиканском портале; 

открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и 

(или) усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с 

требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального 

закона №210-ФЗ;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

3.3.2.2. Результат процедур: электронное дело, направленное в Исполком, 

посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является заместитель Председателя палаты 

имущественных и земельных отношений Ютазинского муниципального района. 

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; 
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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 подпунктами 1 - 11 пункта 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 должно 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 № 5 к Регламенту, направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота. 

Согласование проекта решения осуществляется в порядке, 

предусмотренном пунктом 3.6.4. Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 

предусмотренных подпунктами 1 - 11 пункта 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, осуществляются в 

течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение. 

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое 

на рассмотрение заявление или проект решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
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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 заместитель Председателя палаты 

имущественных и земельных отношений Ютазинского муниципального района. 

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 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

принятия заявления на рассмотрение.  

Результат процедур: направленные в органы власти и (или) 

подведомственные органам власти организации запросы.  

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 

предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 

уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

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. 

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; 
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при наличии оснований, предусмотренных подпунктами 12 - 16 пункта 2.7.1 

Регламента, 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 № 5 к Регламенту, направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота; 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.6.4. Регламента. 

3.4.3. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.1, 3.4.2 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. 

3.4.4. Результатами выполнения административных процедур являются: 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному 

за направление межведомственных запросов, проект решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 

пункте 3.4 Регламента, составляет три рабочих дня. 

 

3.5. Обработка документов и (или) поступивших сведений,  

формирование комплекта документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 

межведомственных запросов, ответов на межведомственные запросы. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является заместитель Председателя палаты имущественных и 

земельных отношений Ютазинского муниципального района. 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за обработку документов 

(информации): 
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в случае, если заявителем представлена схема расположения земельного 

участка на бумажном носителе, обеспечивает подготовку указанной схемы в 

форме электронного документа; 

при наличии основания, указанного в пункте 2.8.1. Регламента, принимает 

решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги. Решение о 

приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием причин и 

срока приостановления, 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 в МФЦ в день принятия решения о приостановлении 

предоставления муниципальной услуги; 

в случае, если в ходе рассмотрения схемы расположения земельного участка 

выявлена возможность утверждения иной схемы, направляет уведомление о 

возможности согласования иной схемы расположения земельного участка на 

кадастровом плане территории (приложение № 4) заявителю в личный кабинет 

Республиканского портала и в МФЦ о согласовании иной схемы расположения 

земельного участка; 

принимает решение о необходимости выезда для осмотра земельного 

участка и оценки на предмет соответствия установленным требованиям; 

в случае необходимости выезда направляет уведомление о согласовании 

даты выезда на земельный участок заявителю в личный кабинет 

Республиканского портала и в МФЦ; 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

уведомление об отказе в приеме документов, решение о приостановлении 

предоставления муниципальной услуги, сформированный комплект документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомление о 

согласовании даты выезда на земельный участок. 

3.5.3. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.5.2. Регламента, при 

наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с 

использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 

пункте 3.5 Регламента, составляет один рабочий день. 

 

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, уполномоченным на выполнение 

административной процедуры, от должностного лица, ответственного за 

обработку документов (информации), комплекта документов. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является заместитель председателя Палаты имущественных и 

земельных отношений Ютазинского муниципального района. 
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3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

принимает решение о необходимости выезда для осмотра земельного 

участка и оценки на предмет соответствия установленным требованиям; 

в случае необходимости выезда для осмотра земельного участка и оценки на 

предмет соответствия установленным требованиям осуществляет осмотр и 

фотофиксацию, подготавливает акт осмотра; 

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.3 Регламента, подготавливает проект решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае обращения гражданина о предоставлении земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного 

хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, заявления гражданина или 

крестьянского (фермерского) хозяйства о предоставлении земельного участка для 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности  

направляет на публикацию извещение о предстоящем предоставлении земельного 

участка в установленном порядке и сбор заявлений от лиц, намеренных 

участвовать в аукционе, и информирует об этом заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: акт 

осмотра, проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

извещение о предоставлении земельного участка, сформированный комплект 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня, в случае необходимости выезда для осмотра земельного участка и оценки на 

предмет соответствия установленным требованиям – в течение 13 рабочих дней. 

3.6.3. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

в случае поступления в тридцатидневный срок со дня размещения 

извещения о предстоящем предоставлении земельного участка заявлений от лиц, 

намеренных участвовать в аукционе, подготавливает проект решения об отказе в 

предварительном согласовании предоставления земельного участка и проект 

решения об утверждении схемы расположения земельного участка на 

кадастровом плане территории; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8.3 Регламента, подготавливает проект 

результата предоставления муниципальной услуги; 

направляет подготовленные проекты решений на согласование в 

установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней. 

3.6.4. Согласование и подписание проектов решений об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, проекта результата предоставления 
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муниципальной услуги (далее – проект решения) осуществляется руководителем 

структурного подразделения, ответственного за подготовку результата 

муниципальной услуги, заместителем руководителя Исполкома, руководителем 

Исполкома. 

Подготовленные проекты решений, имеющие замечания, возвращаются на 

доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 

об отказе в приеме документов, решение об отказе в предварительном 

согласовании предоставления земельного участка, решение о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка, решение об утверждении 

схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней. 

3.6.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.2 - 3.6.4 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 

пункте 3.6 Регламента, составляет 17 рабочих дней, в случае опубликования 

извещения о предстоящем предоставлении земельного участка – 49 рабочих дней. 

 

3.7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.7.1. 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 заместитель председателя Палаты имущественных и 

земельных отношений Ютазинского муниципального района. 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг и (или) информационную систему 

обеспечения градостроительной деятельности; 

обеспечивает направление решения о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка и (или) решения об утверждении схемы 

расположения земельного участка на кадастровом плане территории в 

Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии; 

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. 
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Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 

предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом 

Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: размещение сведений о результате предоставления 

муниципальной услуги в информационных системах, извещение заявителя (его 

представителя) о результате предоставления муниципальной услуги и способах 

его получения. 

3.7.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 

муниципальной услуги: 

3.7.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 

МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в 

форме 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, осуществляются в 

порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные 

регламентом работы МФЦ. 

3.7.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 

через Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически 

направляется электронный образ документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Исполкома (Исполкомом).  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в 

предоставлении) муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом 

Исполкома (Исполкомом). 

Результат процедур: направление (предоставление) с использованием 

Республиканского портала заявителю документа, подтверждающего 

предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении 

муниципальной услуги). 

 

3.8. Исправление технических ошибок 

 

3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 6); 
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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. 

3.8.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 

приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному 

за обработку документов. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку 

документов. 

3.8.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 Регламента, и выдает исправленный 

документ заявителю (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. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

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, 



485 

 

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 предоставлен 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. 
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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 №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. 
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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 
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(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 
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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 
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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. 
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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. 
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Приложение № 1а 

к Регламенту 

(примерная форма) 
(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

 

О предварительном согласовании предоставления земельного участка 

 

Рассмотрев заявление _______________ (ИНН _____), выписки из Единого 

государственного реестра недвижимости от _____ № _____, № _____, сведения 

государственного кадастра недвижимости, в соответствии со статьями _____ Земельного 

кодекса Российской Федерации. 

 

1. Утвердить прилагаемую схему расположения земельного участка на кадастровом 

плане территории площадью _____ кв.м., из категории земель ____________, расположенного в 

границах территориальной зоны _____, образуемого из земель, находящихся в государственной 

собственности. 

2. Установить образуемому земельному участку площадью _____ кв.м., указанному 

в пункте 1 настоящего распоряжения, вид разрешённого использования ________________. 

3. Присвоить образуемому земельному участку площадью _____ кв.м., указанному в 

пункте 1 настоящего распоряжения, адрес:______ . 

4. Предварительно согласовать предоставление земельного участка площадью _____ 

кв.м., из категории земель ______________, расположенного по адресу: _____, 

_________________, адрес места жительства: _____, паспорт серия _____№ _____ выдан _____. 

5. Предоставление земельного участка, указанного в пункте 4 настоящего 

распоряжения, будет производиться при условии осуществления государственного 

кадастрового учёта земельного участка в связи с его образованием. 

6. __________________ вправе обратиться без доверенности с заявлением об 

осуществлении государственного кадастрового учёта испрашиваемого земельного участка. 

7. Палате земельных и имущественных и земельных  отношений  Ютазинского 

муниципального района  обеспечить направление настоящего распоряжения в срок не более 

чем пять рабочих дней со дня принятия распоряжения в Федеральную службу государственной 

регистрации, кадастра и картографии. 

8. Управлению архитектуры, градостроительного и жилищного развития 

Исполнительного комитета обеспечить размещение сведений об адресе образуемого земельного 

участка, указанного в пункте 4 настоящего распоряжения, в государственном адресном реестре 

в установленном законом порядке. 

9. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на  первого 

заместителя руководителя Исполнительного комитета ФИО. 

 

Руководитель 

Исполнительного комитета Подпись ФИО 
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Приложение № 1б 

к Регламенту  

(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

 

 

 

Уведомление 

 

 
В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., 0 ________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

 , 

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 

предоставлении услуги в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

                                                                                                  
 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение № 2  

к Регламенту 
(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

 

 

 

Уведомление 

 

 
(Наименование муниципального образования, которое ответственно за оказание услуги)  

 

рассмотрев обращение  
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., настоящим сообщает о  

 

приостановлении муниципальной услуги по причине:  

 

(ЗК РФ Статья 39.15. Предварительное согласование предоставления земельного участка, п.6) 

 

«В случае, если на дату поступления в уполномоченный орган заявления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка, образование которого предусмотрено 

приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, на рассмотрении 

такого органа находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного 

участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими 

схемами, частично или полностью совпадает, уполномоченный орган принимает решение о 

приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка и направляет принятое решение заявителю». 

 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

                                                                                                  
 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение № 3 

к Регламенту 

В ________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления муниципального 

образования) 

от________________________________________  
(для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), место 

жительства, реквизиты документа, удостоверяющего личность, ИНН) 

__________________________________________  
(для юридических лиц - наименование, место нахождения, 

организационно-правовая форма, сведения о государственной 

регистрации в ЕГРЮЛ, ОГРН) 

_____________________________________________________________ 

(почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для 

связи) 

 

 

Заявление 

о предварительном согласовании предоставления земельного участка  

 

Прошу Вас на основании ___________________________________________, 
(указывается основание из числа, предусмотренных п.2 ст.39.3, ст.39.5, п.2 ст.39.6 или п.2 

ст.39.10 ЗК РФ). 

предварительно согласовать предоставление земельного участка для 

______________________________________________________________________  
    (указывается цель использования земельного участка) 

площадью ___________ кв.м., кадастровый номер ________:___, расположенного 

по адресу: ___________ муниципальный район (городской округ), населенный 

пункт____________________________ ул.______________________ д. _________, 

в _____________________________________________________. 
(вид права на котором заявитель желает приобрести земельный участок)  

Дополнительные сведения (заполняются при наличии нижеуказанных условий): 

______________________________________________________________________ 
реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных 

нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, 

изымаемого для государственных или муниципальных нужд; 

__________________________________________________________________________________ 

реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) 

проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для 

размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом; 

 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение 

земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, 

установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации 

федеральным органом исполнительной власти, за исключением документов, 

которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке 

межведомственного информационного взаимодействия; 
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2) схема расположения земельного участка (если испрашиваемый 

земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания 

территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный 

участок); 

3) проектная документация о местоположении, границах, площади и об 

иных количественных и качественных характеристиках лесных участков (если 

подано заявление о предварительном согласовании предоставления лесного 

участка); 

4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (если 

с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка обращается представитель заявителя); 

5) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 

регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства (если заявителем является иностранное юридическое 

лицо); 

6) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, 

списки ее членов (если подано заявление о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка в 

безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества 

или садоводства). 

 

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 

 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 

 

в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан. 

 

 

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 

мне муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)       (Ф.И.О.) 
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Приложение № 4  

к Регламенту 
(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

 

 

 

Уведомление  

 
(Наименование муниципального образования, которое ответственно за оказание услуги)  

 

рассмотрев обращение  
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., о предварительном согласовании земельного 

участка, который предстоит образовать в соответствии с прилагаемой к заявлению схемой 

расположения земельного участка, предлагает дать письменное согласие на утверждение иного 

варианта схемы расположения земельного участка в связи 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

______________________________________________________________ 
(комментарии) 

 

Для утверждения иного варианта схемы расположения земельного участка необходимо в 

течение 5 календарных дней предоставить письменное согласие. 

(ЗК РФ Статья 39.15. Предварительное согласование предоставления земельного участка, п.12) 

 

Приложение: Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории, 

подготовленная уполномоченным органом.  

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

                                                                                                 М.П. 
 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение № 5 

к Регламенту 
 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

 

 

 

Уведомление 

 

 
В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., 0 ________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в приеме 

документов  в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

                                                                                                  
 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение № 6 

к Регламенту 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

______________  

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.) 

 



 

Приложение № 7 

к Регламенту 

Перечень 

документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов 

 

№ Основание 

предоставления 

земельного 

участка без 

проведения 

торгов 

Вид права, на 

котором 

осуществляетс

я 

предоставлени

е земельного 

участка 

бесплатно или 

за плату 

Заявитель Земельный участок Документы, подтверждающие право 

заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и 

прилагаемые к заявлению о приобретении 

прав на земельный участок (документы 

представляются (направляются) в 

подлиннике (в копии, если документы 

являются общедоступными) либо в копиях, 

заверяемых должностным лицом органа 

исполнительной власти или органа 

местного самоуправления, принимающим 

заявление о приобретении прав на 

земельный участок) 

57.  Подпункт 1 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса 

Российской 

Федерации 

(далее - 

Земельный 

кодекс) 

В 

собственность 

за плату 

Лицо, с которым 

заключен договор о 

комплексном освоении 

территории 

Земельный участок, 

образованный из земельного 

участка, предоставленного в 

аренду для комплексного 

освоения территории 

Договор о комплексном освоении 

территории 

* Выписка из Единого государственного 

реестра недвижимости (далее - ЕГРН) об 

объекте недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из Единого государственного 

реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ) 

о юридическом лице, являющемся 
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заявителем 

58.  Подпункт 2 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату 

Член некоммерческой 

организации, созданной 

гражданами, которой 

предоставлен земельный 

участок для комплексного 

освоения в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

Земельный участок, 

предназначенный для 

индивидуального 

жилищного строительства, 

образованный из земельного 

участка, предоставленного 

некоммерческой 

организации для 

комплексного освоения 

территории в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

Документ, подтверждающий членство 

заявителя в некоммерческой организации 

Решение органа некоммерческой 

организации о распределении 

испрашиваемого земельного участка 

заявителю 

Договор о комплексном освоении 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

59.  Подпункт 2 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса 

В 

собственность 

за плату 

Некоммерческая 

организация, созданная 

гражданами, которой 

предоставлен земельный 

участок для комплексного 

освоения в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

Земельный участок, 

предназначенный для 

индивидуального 

жилищного строительства, 

образованный в результате 

раздела земельного участка, 

предоставленного 

некоммерческой 

организации, созданной 

гражданами, для 

комплексного освоения 

Решение органа некоммерческой 

организации о приобретении земельного 

участка 

Договор о комплексном освоении 

территории 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 
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территории в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

60.  Подпункт 3 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату 

Член садоводческого 

некоммерческого 

товарищества (СНТ) или 

огороднического 

некоммерческого 

товарищества (ОНТ) 

Садовый земельный участок 

или огородный земельный 

участок, образованный из 

земельного участка, 

предоставленного СНТ или 

ОНТ 

* Документ о предоставлении исходного 

земельного участка СНТ или ОНТ, за 

исключением случаев, если право на 

исходный земельный участок 

зарегистрировано в ЕГРН 

Документ, подтверждающий членство 

заявителя в СНТ или ОНТ 

Решение общего собрания членов СНТ или 

ОНТ о распределении садового или 

огородного земельного участка заявителю 

* Утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ в отношении СНТ и 

ОНТ 

61.  Подпункт 4 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату 

Некоммерческая 

организация, созданная 

гражданами, которой 

предоставлен земельный 

участок для комплексного 

Земельный участок, 

образованный в результате 

раздела земельного участка, 

предоставленного 

некоммерческой 

Решение органа некоммерческой 

организации о приобретении земельного 

участка, относящегося к имуществу 

общего пользования 

* Договор о комплексном освоении 
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освоения в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

организации, созданной 

гражданами, для 

комплексного освоения 

территории в целях 

индивидуального 

жилищного строительства, и 

относящийся к имуществу 

общего пользования 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

62.  Подпункт 6 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату 

Собственник здания, 

сооружения либо 

помещения в здании, 

сооружении 

Земельный участок, на 

котором расположено 

здание, сооружение 

Документ, удостоверяющий 

(устанавливающий) права заявителя на 

здание, сооружение либо помещение, если 

право на такое здание, сооружение либо 

помещение не зарегистрировано в ЕГРН 

Документ, удостоверяющий 

(устанавливающий) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если 

право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН (при наличии 

соответствующих прав на земельный 

участок) 

Сообщение заявителя (заявителей), 

содержащее перечень всех зданий, 

сооружений, расположенных на 

испрашиваемом земельном участке, с 

указанием кадастровых (условных, 

инвентарных) номеров и адресных 

ориентиров зданий, сооружений, 

принадлежащих на соответствующем 

праве заявителю 

63.      * Выписка из ЕГРН об объекте 
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недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (о здании и (или) 

сооружении, расположенном(ых) на 

испрашиваемом земельном участке) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (о помещении в здании, 

сооружении, расположенном на 

испрашиваемом земельном участке, в 

случае обращения собственника 

помещения) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из Единого государственного 

реестра индивидуальных 

предпринимателей (далее - ЕГРИП) об 

индивидуальном предпринимателе, 

являющемся заявителем 

64.  Подпункт 7 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату 

Юридическое лицо, 

использующее земельный 

участок на праве 

постоянного 

(бессрочного) 

пользования 

Земельный участок, 

принадлежащий 

юридическому лицу на праве 

постоянного (бессрочного) 

пользования 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если 

право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 
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лице, являющемся заявителем 

65.  Подпункт 8 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату 

Крестьянское 

(фермерское) хозяйство 

или сельскохозяйственная 

организация, 

использующие земельный 

участок, находящийся в 

муниципальной 

собственности и 

выделенный в счет 

земельных долей, 

находящихся в 

муниципальной 

собственности 

Земельный участок, 

находящийся в 

муниципальной 

собственности и выделенный 

в счет земельных долей, 

находящихся в 

муниципальной 

собственности 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 

66.  Подпункт 9 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату 

Гражданин или 

юридическое лицо, 

являющиеся 

арендаторами земельного 

участка, 

предназначенного для 

ведения 

сельскохозяйственного 

производства 

Земельный участок, 

предназначенный для 

ведения 

сельскохозяйственного 

производства и 

используемый на основании 

договора аренды более трех 

лет 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 

67.  Подпункт 10 

пункта 2 статьи 

39.3 Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату 

Гражданин, подавший 

заявление о 

предварительном 

согласовании 

предоставления 

земельного участка или о 

предоставлении 

земельного участка для 

Земельный участок, 

предназначенный для 

индивидуального 

жилищного строительства, 

ведения личного подсобного 

хозяйства в границах 

населенного пункта, 

садоводства 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 
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индивидуального 

жилищного 

строительства, ведения 

личного подсобного 

хозяйства в границах 

населенного пункта, 

садоводства 

68.  Подпункт 1 

статьи 39.5 

Земельного 

кодекса 

В 

собственность 

бесплатно 

Лицо, с которым 

заключен договор о 

развитии застроенной 

территории 

Земельный участок, 

образованный в границах 

застроенной территории, в 

отношении которой 

заключен договор о ее 

развитии 

Договор о развитии застроенной 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

69.  Подпункт 2 

статьи 39.5 

Земельного 

кодекса 

В 

собственность 

бесплатно 

Религиозная организация, 

имеющая в собственности 

здания или сооружения 

религиозного или 

благотворительного 

назначения 

Земельный участок, на 

котором расположены 

здания или сооружения 

религиозного или 

благотворительного 

назначения 

Документ, удостоверяющий 

(устанавливающий) права заявителя на 

здание, сооружение, если право на такое 

здание, сооружение не зарегистрировано в 

ЕГРН 

Документ, удостоверяющий 

(устанавливающий) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если 

право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН (при наличии 

соответствующих прав на земельный 

участок) 
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Сообщение заявителя (заявителей), 

содержащее перечень всех зданий, 

сооружений, расположенных на 

испрашиваемом земельном участке, с 

указанием кадастровых (условных, 

инвентарных) номеров и адресных 

ориентиров зданий, сооружений, 

принадлежащих на соответствующем 

праве заявителю 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (о здании и (или) 

сооружении, расположенном(ых) на 

испрашиваемом земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

70.  Подпункт 3 

статьи 39.5 

Земельного 

кодекса 

В общую 

долевую 

собственность 

бесплатно 

Лицо, уполномоченное на 

подачу заявления 

решением общего 

собрания членов СНТ или 

ОНТ 

Земельный участок общего 

назначения, расположенный 

в границах территории 

ведения гражданами 

садоводства или 

огородничества для 

собственных нужд (далее - 

территория садоводства или 

огородничества) 

* Документ о предоставлении исходного 

земельного участка СНТ или ОНТ, за 

исключением случаев, если право на 

исходный земельный участок 

зарегистрировано в ЕГРН 

Решение общего собрания членов СНТ или 

ОНТ о приобретении земельного участка 

общего назначения, расположенного в 

границах территории садоводства или 

огородничества, с указанием долей в праве 

общей долевой собственности каждого 

собственника земельного участка 
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* Утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ в отношении СНТ 

или ОНТ 

71.  Подпункт 4 

статьи 39.5 

Земельного 

кодекса 

В 

собственность 

бесплатно 

Гражданин, которому 

земельный участок 

предоставлен в 

безвозмездное 

пользование на срок не 

более чем шесть лет для 

ведения личного 

подсобного хозяйства или 

для осуществления 

крестьянским 

(фермерским) хозяйством 

его деятельности на 

территории 

муниципального 

образования, 

определенного законом 

субъекта Российской 

Федерации 

Земельный участок, 

предназначенный для 

ведения личного подсобного 

хозяйства или для 

осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством 

его деятельности и 

используемый более пяти 

лет в соответствии с 

разрешенным 

использованием 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

72.  Подпункт 5 

статьи 39.5 

Земельного 

кодекса 

В 

собственность 

бесплатно 

Гражданин, работающий 

по основному месту 

работы в муниципальном 

образовании по 

Земельный участок, 

предназначенный для 

индивидуального 

жилищного строительства 

Приказ о приеме на работу, выписка из 

трудовой книжки (либо сведения о 

трудовой деятельности) или трудовой 

договор (контракт) 
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специальности, которая 

установлена законом 

субъекта Российской 

Федерации 

или ведения личного 

подсобного хозяйства, 

расположенный в 

муниципальном 

образовании, определенном 

законом субъекта 

Российской Федерации 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

73.  Подпункт 6 

статьи 39.5 

Земельного 

кодекса 

В 

собственность 

бесплатно 

Граждане, имеющие трех 

и более детей 

Случаи предоставления 

земельных участков 

устанавливаются законом 

субъекта Российской 

Федерации 

Документы, подтверждающие условия 

предоставления земельных участков в 

соответствии с законодательством 

субъектов Российской Федерации 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

74.  Подпункт 7 

статьи 39.5 

Земельного 

кодекса 

В 

собственность 

бесплатно 

Отдельные категории 

граждан и (или) 

некоммерческие 

организации, созданные 

гражданами, 

устанавливаемые 

федеральным законом 

Случаи предоставления 

земельных участков 

устанавливаются 

федеральным законом 

Документы, подтверждающие право на 

приобретение земельного участка, 

установленные законодательством 

Российской Федерации 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

75.  Подпункт 7 

статьи 39.5 

Земельного 

кодекса 

В 

собственность 

бесплатно 

Отдельные категории 

граждан, 

устанавливаемые законом 

субъекта Российской 

Федерации 

Случаи предоставления 

земельных участков 

устанавливаются законом 

субъекта Российской 

Федерации 

Документы, подтверждающие право на 

приобретение земельного участка, 

установленные законом субъекта 

Российской Федерации 

76.  Подпункт 8 

статьи 39.5 

Земельного 

В 

собственность 

бесплатно 

Религиозная организация, 

имеющая земельный 

участок на праве 

Случаи предоставления 

земельных участков 

устанавливаются законом 

Документы, подтверждающие право на 

приобретение земельного участка, 

установленные законом субъекта 
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кодекса постоянного 

(бессрочного) 

пользования, 

предназначенный для 

сельскохозяйственного 

производства 

субъекта Российской 

Федерации 

Российской Федерации 

77.  Подпункт 1 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо Определяется в соответствии 

с указом или распоряжением 

Президента Российской 

Федерации 

* Указ или распоряжение Президента 

Российской Федерации 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

78.  Подпункт 2 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо Земельный участок, 

предназначенный для 

размещения объектов 

социально-культурного 

назначения, реализации 

масштабных 

инвестиционных проектов 

* Распоряжение Правительства Российской 

Федерации 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

79.  Подпункт 3 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо Земельный участок, 

предназначенный для 

размещения объектов 

социально-культурного и 

коммунально-бытового 

назначения, реализации 

масштабных 

инвестиционных проектов 

* Распоряжение высшего должностного 

лица субъекта Российской Федерации 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 
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лице, являющемся заявителем 

80.  Подпункт 4 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо Земельный участок, 

предназначенный для 

выполнения международных 

обязательств 

Договор, соглашение или иной документ, 

предусматривающий выполнение 

международных обязательств 

81.  Подпункт 4 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса 

В аренду Юридическое лицо Земельный участок, 

предназначенный для 

размещения объектов, 

предназначенных для 

обеспечения электро-, тепло-

, газо- и водоснабжения, 

водоотведения, связи, 

нефтепроводов, объектов 

федерального, 

регионального или местного 

значения 

* Выписка из документа территориального 

планирования или выписка из 

документации по планировке территории, 

подтверждающая отнесение объекта к 

объектам федерального, регионального 

или местного значения (не требуется в 

случае размещения объектов, 

предназначенных для обеспечения 

электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, 

водоотведения, связи, нефтепроводов, не 

относящихся к объектам федерального, 

регионального или местного значения) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

82.  Подпункт 5 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Арендатор земельного 

участка, находящегося в 

государственной или 

муниципальной 

собственности, из 

которого образован 

испрашиваемый 

Земельный участок, 

образованный из земельного 

участка, находящегося в 

государственной или 

муниципальной 

собственности 

Договор аренды исходного земельного 

участка, в случае если такой договор 

заключен до дня вступления в силу 

Федерального закона от 21.07.1997 № 122-

ФЗ "О государственной регистрации прав 

на недвижимое имущество и сделок с ним" 

<23> 
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земельный участок * Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

83.  Подпункт 5 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса 

В аренду Арендатор земельного 

участка, 

предоставленного для 

комплексного освоения 

территории, из которого 

образован 

испрашиваемый 

земельный участок 

Земельный участок, 

образованный из земельного 

участка, находящегося в 

государственной или 

муниципальной 

собственности, 

предоставленного для 

комплексного освоения 

территории лицу, с которым 

был заключен договор 

аренды такого земельного 

участка 

Договор о комплексном освоении 

территории 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

84.  Подпункт 6 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Член некоммерческой 

организации, созданной 

гражданами, которой 

предоставлен земельный 

участок для комплексного 

освоения в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

Земельный участок, 

предназначенный для 

индивидуального 

жилищного строительства, 

образованный в результате 

раздела земельного участка, 

предоставленного 

некоммерческой 

организации, созданной 

гражданами, для 

комплексного освоения 

территории в целях 

индивидуального 

Договор о комплексном освоении 

территории 

Документ, подтверждающий членство 

заявителя в некоммерческой организации 

Решение общего собрания членов 

некоммерческой организации о 

распределении испрашиваемого 

земельного участка заявителю 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 
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жилищного строительства * Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

85.  Подпункт 6 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса 

В аренду Некоммерческая 

организация, созданная 

гражданами, которой 

предоставлен земельный 

участок для комплексного 

освоения в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

Земельный участок, 

предназначенный для 

индивидуального 

жилищного строительства, 

образованный в результате 

раздела земельного участка, 

предоставленного 

некоммерческой 

организации, созданной 

гражданами, для 

комплексного освоения 

территории в целях 

индивидуального 

жилищного строительства 

Договор о комплексном освоении 

территории 

Решение органа некоммерческой 

организации о приобретении земельного 

участка 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

86.  Подпункт 7 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Член СНТ или ОНТ Садовый земельный участок 

или огородный земельный 

участок, образованный из 

земельного участка, 

предоставленного СНТ или 

ОНТ 

* Документ о предоставлении исходного 

земельного участка СНТ или ОНТ, за 

исключением случаев, если право на 

исходный земельный участок 

зарегистрировано в ЕГРН 

Документ, подтверждающий членство 

заявителя в СНТ или ОНТ 

Решение общего собрания членов СНТ или 
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ОНТ о распределении садового или 

огородного земельного участка заявителю 

* Утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ в отношении СНТ 

или ОНТ 

87.  Подпункт 8 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду со 

множественно

стью лиц на 

стороне 

арендатора 

Лицо, уполномоченное на 

подачу заявления 

решением общего 

собрания членов СНТ или 

ОНТ 

Ограниченный в обороте 

земельный участок общего 

назначения, расположенный 

в границах территории 

садоводства или 

огородничества 

* Документ о предоставлении исходного 

земельного участка СНТ или ОНТ, за 

исключением случаев, если право на 

исходный земельный участок 

зарегистрировано в ЕГРН 

Решение общего собрания членов СНТ или 

ОНТ о приобретении права аренды 

земельного участка общего назначения, 

расположенного в границах территории 

садоводства или огородничества 

* Утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ в отношении СНТ 

или ОНТ 
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88.  Подпункт 9 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Собственник здания, 

сооружения, помещений в 

них и (или) лицо, 

которому эти объекты 

недвижимости 

предоставлены на праве 

хозяйственного ведения 

или в случаях, 

предусмотренных статьей 

39.20 Земельного кодекса, 

на праве оперативного 

управления 

Земельный участок, на 

котором расположены 

здания, сооружения 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права заявителя на 

здание, сооружение, если право на такое 

здание, сооружение не зарегистрировано в 

ЕГРН 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если 

право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН (при наличии 

соответствующих прав на земельный 

участок) 

Сообщение заявителя (заявителей), 

содержащее перечень всех зданий, 

сооружений, расположенных на 

испрашиваемом земельном участке, с 

указанием кадастровых (условных, 

инвентарных) номеров и адресных 

ориентиров зданий, сооружений, 

принадлежащих на соответствующем 

праве заявителю 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (о здании и (или) 

сооружении, расположенном(ых) на 

испрашиваемом земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 
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* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (о помещении в здании, 

сооружении, расположенном на 

испрашиваемом земельном участке, в 

случае обращения собственника 

помещения) 

89.  Подпункт 10 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса, пункт 

21 статьи 3 

Федерального 

закона от 

25.10.2001 № 

137-ФЗ "О 

введении в 

действие 

Земельного 

кодекса 

Российской 

Федерации"  

В аренду Собственник объекта 

незавершенного 

строительства 

Земельный участок, на 

котором расположен объект 

незавершенного 

строительства 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права заявителя на 

объект незавершенного строительства, 

если право на такой объект 

незавершенного строительства не 

зарегистрировано в ЕГРН 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если 

право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН (при наличии 

соответствующих прав на земельный 

участок) 

Сообщение заявителя (заявителей), 

содержащее перечень всех зданий, 

сооружений, объектов незавершенного 

строительства, расположенных на 

испрашиваемом земельном участке, с 

указанием кадастровых (условных, 

инвентарных) номеров и адресных 

ориентиров зданий, сооружений, объектов 

незавершенного строительства, 

принадлежащих на соответствующем 

праве заявителю 

consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825892D067161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825892D067161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825892D067161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284E2DDABA2B51DDB1EE848E00C830D115825897D061161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284E2DDABA2B51DDB1EE848E00C830D115825897D061161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR


517 

 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об объекте незавершенного 

строительства, расположенном на 

испрашиваемом земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

90.  Подпункт 11 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо, 

использующее земельный 

участок на праве 

постоянного 

(бессрочного) 

пользования 

Земельный участок, 

принадлежащий 

юридическому лицу на праве 

постоянного (бессрочного) 

пользования 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если 

право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

91.  Подпункт 12 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Крестьянское 

(фермерское) хозяйство 

или сельскохозяйственная 

организация, 

использующая земельный 

участок, находящийся в 

муниципальной 

собственности и 

выделенный в счет 

земельных долей, 

Земельный участок, 

находящийся в 

муниципальной 

собственности и выделенный 

в счет земельных долей, 

находящихся в 

муниципальной 

собственности 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 
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находящихся в 

муниципальной 

собственности 

92.  Подпункт 13 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Лицо, с которым 

заключен договор о 

развитии застроенной 

территории 

Земельный участок, 

образованный в границах 

застроенной территории, в 

отношении которой 

заключен договор о ее 

развитии 

Договор о развитии застроенной 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

93.  Подпункт 13.1 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо, с 

которым заключен 

договор об освоении 

территории в целях 

строительства 

стандартного жилья 

Земельный участок, 

предназначенный для 

освоения территории в целях 

строительства стандартного 

жилья 

Договор об освоении территории в целях 

строительства стандартного жилья 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

94.  Подпункт 13.1 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

В аренду Юридическое лицо, с 

которым заключен 

договор о комплексном 

Земельный участок, 

предназначенный для 

комплексного освоения 

Договор о комплексном освоении 

территории в целях строительства 

стандартного жилья 
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кодекса освоении территории в 

целях строительства 

стандартного жилья 

территории в целях 

строительства стандартного 

жилья 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

95.  Подпункты 13.2 

и 13.3 пункта 2 

статьи 39.6 

Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо, с 

которым заключен 

договор о комплексном 

развитии территории 

Земельный участок, 

предназначенный для 

комплексного развития 

территории и строительства 

объектов коммунальной, 

социальной инфраструктур 

Договор о комплексном развитии 

территории 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

96.  Подпункт 14 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Гражданин, имеющий 

право на первоочередное 

или внеочередное 

приобретение земельных 

участков 

Случаи предоставления 

земельных участков 

устанавливаются 

федеральным законом или 

законом субъекта 

Российской Федерации 

Выданный уполномоченным органом 

документ, подтверждающий 

принадлежность гражданина к категории 

граждан, обладающих правом на 

первоочередное или внеочередное 

приобретение земельных участков 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 
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97.  Подпункт 15 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Гражданин, подавший 

заявление о 

предварительном 

согласовании 

предоставления 

земельного участка или о 

предоставлении 

земельного участка для 

индивидуального 

жилищного 

строительства, ведения 

личного подсобного 

хозяйства в границах 

населенного пункта, 

садоводства 

Земельный участок, 

предназначенный для 

индивидуального 

жилищного строительства, 

ведения личного подсобного 

хозяйства в границах 

населенного пункта, 

садоводства 

Решение о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

98.  Подпункт 16 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Гражданин или 

юридическое лицо, у 

которого изъят для 

государственных или 

муниципальных нужд 

предоставленный на 

праве аренды земельный 

участок 

Земельный участок, 

предоставляемый взамен 

земельного участка, 

предоставленного 

гражданину или 

юридическому лицу на праве 

аренды и изымаемого для 

государственных или 

муниципальных нужд 

Соглашение об изъятии земельного 

участка для государственных или 

муниципальных нужд или решение суда, 

на основании которого земельный участок 

изъят для государственных или 

муниципальных нужд 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

99.  Подпункт 17 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

В аренду Религиозная организация Земельный участок, 

предназначенный для 

осуществления 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 
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кодекса  сельскохозяйственного 

производства 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

100.  Подпункт 17 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса 

В аренду Казачье общество Земельный участок, 

предназначенный для 

осуществления 

сельскохозяйственного 

производства, сохранения и 

развития традиционного 

образа жизни и 

хозяйствования казачьих 

обществ 

Свидетельство о внесении казачьего 

общества в государственный реестр 

казачьих обществ в Российской Федерации 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

101.  Подпункт 18 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Лицо, которое имеет 

право на приобретение в 

собственность земельного 

участка, находящегося в 

государственной или 

муниципальной 

собственности, без 

проведения торгов, в том 

числе бесплатно 

Земельный участок, 

ограниченный в обороте 

Документ, предусмотренный настоящим 

перечнем, подтверждающий право 

заявителя на предоставление земельного 

участка в собственность без проведения 

торгов 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

102.  Подпункт 19 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Гражданин, 

испрашивающий 

земельный участок для 

сенокошения, выпаса 

сельскохозяйственных 

животных, ведения 

огородничества или 

земельный участок, 

Земельный участок, 

предназначенный для 

сенокошения, выпаса 

сельскохозяйственных 

животных, ведения 

огородничества, или 

земельный участок, 

расположенный за 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 
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расположенный за 

границами населенного 

пункта, для ведения 

личного подсобного 

хозяйства 

границами населенного 

пункта, предназначенный 

для ведения личного 

подсобного хозяйства 

103.  Подпункт 20 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса <42> 

В аренду Недропользователь Земельный участок, 

необходимый для 

проведения работ, связанных 

с пользованием недрами 

Проектная документация на выполнение 

работ, связанных с пользованием недрами, 

государственное задание, 

предусматривающее выполнение 

мероприятий по государственному 

геологическому изучению недр, или 

государственный контракт на выполнение 

работ по геологическому изучению недр (в 

том числе региональному) либо их части, 

предусматривающий осуществление 

соответствующей деятельности (за 

исключением сведений, содержащих 

государственную тайну) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

104.  Подпункт 21 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Резидент особой 

экономической зоны 

Земельный участок, 

расположенный в границах 

особой экономической зоны 

или на прилегающей к ней 

территории 

Свидетельство, удостоверяющее 

регистрацию лица в качестве резидента 

особой экономической зоны 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 
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* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

105.  Подпункт 21 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса 

В аренду Управляющая компания, 

привлеченная для 

выполнения функций по 

созданию за счет средств 

федерального бюджета, 

бюджета субъекта 

Российской Федерации, 

местного бюджета, 

внебюджетных 

источников 

финансирования объектов 

недвижимости в границах 

особой экономической 

зоны и на прилегающей к 

ней территории и по 

управлению этими и 

ранее созданными 

объектами недвижимости 

Земельный участок, 

расположенный в границах 

особой экономической зоны 

или на прилегающей к ней 

территории 

Соглашение об управлении особой 

экономической зоной 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

106.  Подпункт 22 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Лицо, с которым 

уполномоченным 

Правительством 

Российской Федерации 

федеральным органом 

исполнительной власти 

заключено соглашение о 

взаимодействии в сфере 

развития инфраструктуры 

особой экономической 

зоны 

Земельный участок, 

расположенный в границах 

особой экономической зоны 

или на прилегающей к ней 

территории, 

предназначенный для 

строительства объектов 

инфраструктуры этой зоны 

Соглашение о взаимодействии в сфере 

развития инфраструктуры особой 

экономической зоны 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 
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107.  Подпункт 23 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Лицо, с которым 

заключено концессионное 

соглашение 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления 

деятельности, 

предусмотренной 

концессионным 

соглашением 

Концессионное соглашение 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

108.  Подпункт 23.1 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Лицо, заключившее 

договор об освоении 

территории в целях 

строительства и 

эксплуатации наемного 

дома коммерческого 

использования 

Земельный участок, 

предназначенный для 

освоения территории в целях 

строительства и 

эксплуатации наемного дома 

коммерческого 

использования 

Договор об освоении территории в целях 

строительства и эксплуатации наемного 

дома коммерческого использования 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

109.  Подпункт 23.1 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса 

В аренду Юридическое лицо, 

заключившее договор об 

освоении территории в 

целях строительства и 

эксплуатации наемного 

дома социального 

использования 

Земельный участок, 

предназначенный для 

освоения территории в целях 

строительства и 

эксплуатации наемного дома 

социального использования 

Договор об освоении территории в целях 

строительства и эксплуатации наемного 

дома социального использования 

* Утвержденный проект планировки и 

утвержденный проект межевания 

территории 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 
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* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

110.  Подпункт 23.2 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо, с 

которым заключен 

специальный 

инвестиционный 

контракт 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления 

деятельности, 

предусмотренной 

специальным 

инвестиционным контрактом 

Специальный инвестиционный контракт 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

111.  Подпункт 24 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Лицо, с которым 

заключено 

охотхозяйственное 

соглашение 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления видов 

деятельности в сфере 

охотничьего хозяйства 

Охотхозяйственное соглашение 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 

112.  Подпункт 25 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Лицо, испрашивающее 

земельный участок для 

размещения 

водохранилища и (или) 

гидротехнического 

сооружения 

Земельный участок, 

предназначенный для 

размещения водохранилища 

и (или) гидротехнического 

сооружения 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 

113.  Подпункт 26 

пункта 2 статьи 

В аренду Государственная 

компания "Российские 

Земельный участок, 

необходимый для 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 
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39.6 Земельного 

кодекса  

автомобильные дороги" осуществления деятельности 

Государственной компании 

"Российские автомобильные 

дороги", расположенный в 

границах полосы отвода и 

придорожной полосы 

автомобильной дороги 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

114.  Подпункт 27 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Открытое акционерное 

общество "Российские 

железные дороги" 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления деятельности 

открытого акционерного 

общества "Российские 

железные дороги", 

предназначенный для 

размещения объектов 

инфраструктуры 

железнодорожного 

транспорта общего 

пользования 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

115.  Подпункт 28 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Резидент зоны 

территориального 

развития, включенный в 

реестр резидентов зоны 

территориального 

развития 

Земельный участок в 

границах зоны 

территориального развития 

Инвестиционная декларация, в составе 

которой представлен инвестиционный 

проект 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

116.  Подпункт 29 

пункта 2 статьи 

В аренду Лицо, обладающее 

правом на добычу (вылов) 

Земельный участок, 

необходимый для 

* Решение о предоставлении в пользование 

водных биологических ресурсов либо 
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39.6 Земельного 

кодекса  

водных биологических 

ресурсов 

осуществления 

деятельности, 

предусмотренной решением 

о предоставлении в 

пользование водных 

биологических ресурсов, 

договором о предоставлении 

рыбопромыслового участка, 

договором пользования 

водными биологическими 

ресурсами 

договор о предоставлении 

рыбопромыслового участка, либо договор 

пользования водными биологическими 

ресурсами 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

117.  Подпункт 29.1 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Лицо, осуществляющее 

товарную аквакультуру 

(товарное рыбоводство) 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления 

деятельности, 

предусмотренной договором 

пользования рыбоводным 

участком, находящимся в 

государственной или 

муниципальной 

собственности, для 

осуществления товарной 

аквакультуры (товарного 

рыбоводства) 

* Договор пользования рыбоводным 

участком 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 

118.  Подпункт 30 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Юридическое лицо, 

осуществляющее 

размещение ядерных 

установок, радиационных 

источников, пунктов 

хранения ядерных 

материалов и 

радиоактивных веществ, 

Земельный участок, 

предназначенный для 

размещения ядерных 

установок, радиационных 

источников, пунктов 

хранения ядерных 

материалов и радиоактивных 

веществ, пунктов хранения, 

* Решение Правительства Российской 

Федерации о сооружении ядерных 

установок, радиационных источников, 

пунктов хранения ядерных материалов и 

радиоактивных веществ, пунктов 

хранения, хранилищ радиоактивных 

отходов и пунктов захоронения 

радиоактивных отходов и о месте их 
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пунктов хранения, 

хранилищ радиоактивных 

отходов и пунктов 

захоронения 

радиоактивных отходов 

хранилищ радиоактивных 

отходов и пунктов 

захоронения радиоактивных 

отходов 

размещения 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

119.  Подпункт 31 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса  

В аренду Гражданин или 

юридическое лицо, 

являющиеся арендатором 

земельного участка, 

предназначенного для 

ведения 

сельскохозяйственного 

производства 

Земельный участок, 

предназначенный для 

ведения 

сельскохозяйственного 

производства и 

используемый на основании 

договора аренды 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 

120.  Подпункт 32 

пункта 2 статьи 

39.6 Земельного 

кодекса 

В аренду Арендатор земельного 

участка, имеющий право 

на заключение нового 

договора аренды 

земельного участка 

Земельный участок, 

используемый на основании 

договора аренды 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если 

право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

121.  Подпункт 1 

пункта 2 статьи 

39.9 Земельного 

В постоянное 

(бессрочное) 

пользование 

Орган государственной 

власти 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления органами 

Документы, предусмотренные настоящим 

перечнем, подтверждающие право 

заявителя на предоставление земельного 
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кодекса  государственной власти 

своих полномочий 

участка в соответствии с целями 

использования земельного участка 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

122.  Подпункт 1 

пункта 2 статьи 

39.9 Земельного 

кодекса 

В постоянное 

(бессрочное) 

пользование 

Орган местного 

самоуправления 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления органами 

местного самоуправления 

своих полномочий 

Документы, предусмотренные настоящим 

перечнем, подтверждающие право 

заявителя на предоставление земельного 

участка в соответствии с целями 

использования земельного участка 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

123.  Подпункт 2 

пункта 2 статьи 

39.9 Земельного 

кодекса  

В постоянное 

(бессрочное) 

пользование 

Государственное или 

муниципальное 

учреждение (бюджетное, 

казенное, автономное) 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления деятельности 

государственного или 

муниципального учреждения 

(бюджетного, казенного, 

автономного) 

Документы, предусмотренные настоящим 

перечнем, подтверждающие право 

заявителя на предоставление земельного 

участка в соответствии с целями 

использования земельного участка 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

124.  Подпункт 3 

пункта 2 статьи 

39.9 Земельного 

кодекса  

В постоянное 

(бессрочное) 

пользование 

Казенное предприятие Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления деятельности 

казенного предприятия 

Документы, предусмотренные настоящим 

перечнем, подтверждающие право 

заявителя на предоставление земельного 

участка в соответствии с целями 

использования земельного участка 

consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825893D164161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825893D164161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825893D164161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825893D165161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825893D165161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825893D165161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825893D166161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825893D166161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825893D166161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR


530 

 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

125.  Подпункт 4 

пункта 2 статьи 

39.9 Земельного 

кодекса  

В постоянное 

(бессрочное) 

пользование 

Центр исторического 

наследия Президента 

Российской Федерации, 

прекратившего 

исполнение своих 

полномочий 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления деятельности 

Центра исторического 

наследия Президента 

Российской Федерации, 

прекратившего исполнение 

своих полномочий 

Документы, предусмотренные настоящим 

перечнем, подтверждающие право 

заявителя на предоставление земельного 

участка в соответствии с целями 

использования земельного участка 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

126.  Подпункт 1 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса  

В 

безвозмездное 

пользование 

Орган государственной 

власти 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления органами 

государственной власти 

своих полномочий 

Документы, предусмотренные настоящим 

перечнем, подтверждающие право 

заявителя на предоставление земельного 

участка в соответствии с целями 

использования земельного участка 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

127.  Подпункт 1 

пункта 2 статьи 

В 

безвозмездное 

Орган местного 

самоуправления 

Земельный участок, 

необходимый для 

Документы, предусмотренные настоящим 

перечнем, подтверждающие право 
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39.10 

Земельного 

кодекса 

пользование осуществления органами 

местного самоуправления 

своих полномочий 

заявителя на предоставление земельного 

участка в соответствии с целями 

использования земельного участка 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

128.  Подпункт 1 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса 

В 

безвозмездное 

пользование 

Государственное или 

муниципальное 

учреждение (бюджетное, 

казенное, автономное) 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления деятельности 

государственного или 

муниципального учреждения 

(бюджетного, казенного, 

автономного) 

Документы, предусмотренные настоящим 

перечнем, подтверждающие право 

заявителя на предоставление земельного 

участка в соответствии с целями 

использования земельного участка 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

129.  Подпункт 1 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса 

В 

безвозмездное 

пользование 

Казенное предприятие Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления деятельности 

казенного предприятия 

Документы, предусмотренные настоящим 

перечнем, подтверждающие право 

заявителя на предоставление земельного 

участка в соответствии с целями 

использования земельного участка 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 
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лице, являющемся заявителем 

130.  Подпункт 1 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса 

В 

безвозмездное 

пользование 

Центр исторического 

наследия Президента 

Российской Федерации, 

прекратившего 

исполнение своих 

полномочий 

Земельный участок, 

необходимый для 

осуществления деятельности 

Центра исторического 

наследия Президента 

Российской Федерации, 

прекратившего исполнение 

своих полномочий 

Документы, предусмотренные настоящим 

перечнем, подтверждающие право 

заявителя на предоставление земельного 

участка в соответствии с целями 

использования земельного участка 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

131.  Подпункт 2 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса  

В 

безвозмездное 

пользование 

Работник организации, 

которой земельный 

участок предоставлен на 

праве постоянного 

(бессрочного) 

пользования 

Земельный участок, 

предоставляемый в виде 

служебного надела 

Приказ о приеме на работу, выписка из 

трудовой книжки (либо сведения о 

трудовой деятельности) или трудовой 

договор (контракт) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

132.  Подпункт 3 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса  

В 

безвозмездное 

пользование 

Религиозная организация Земельный участок, 

предназначенный для 

размещения зданий, 

сооружения религиозного 

или благотворительного 

назначения 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права заявителя на 

здание, сооружение, если право на такое 

здание, сооружение не зарегистрировано в 

ЕГРН (не требуется в случае строительства 

здания, сооружения) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 
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* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (о здании и (или) 

сооружении, расположенном(ых) на 

испрашиваемом земельном участке (не 

требуется в случае строительства здания, 

сооружения) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

133.  Подпункт 4 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса  

В 

безвозмездное 

пользование 

Религиозная организация, 

которой на праве 

безвозмездного 

пользования 

предоставлены здания, 

сооружения 

Земельный участок, на 

котором расположены 

здания, сооружения, 

предоставленные 

религиозной организации на 

праве безвозмездного 

пользования 

Договор безвозмездного пользования 

зданием, сооружением, если право на такое 

здание, сооружение не зарегистрировано в 

ЕГРН 

Документы, удостоверяющие 

(устанавливающие) права заявителя на 

испрашиваемый земельный участок, если 

право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН (при наличии 

соответствующих прав на земельный 

участок) 

Сообщение заявителя (заявителей), 

содержащее перечень всех зданий, 

сооружений, расположенных на 

испрашиваемом земельном участке, с 

указанием кадастровых (условных, 

инвентарных) номеров и адресных 

ориентиров зданий, сооружений, 

принадлежащих на соответствующем 

праве заявителю 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 
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земельном участке) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (о здании и (или) 

сооружении, расположенном(ых) на 

испрашиваемом земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

134.  Подпункт 5 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса  

В 

безвозмездное 

пользование 

Лицо, с которым в 

соответствии с 

Федеральным законом от 

05.04.2013 № 44-ФЗ "О 

контрактной системе в 

сфере закупок товаров, 

работ, услуг для 

обеспечения 

государственных и 

муниципальных нужд"  

заключен гражданско-

правовой договор на 

строительство или 

реконструкцию объектов 

недвижимости, 

осуществляемые 

полностью за счет 

средств федерального 

бюджета, средств 

бюджета субъекта 

Российской Федерации 

или средств местного 

бюджета 

Земельный участок, 

предназначенный для 

строительства или 

реконструкции объектов 

недвижимости, 

осуществляемых полностью 

за счет средств федерального 

бюджета, средств бюджета 

субъекта Российской 

Федерации или средств 

местного бюджета 

Гражданско-правовые договоры на 

строительство или реконструкцию 

объектов недвижимости, осуществляемые 

полностью за счет средств федерального 

бюджета, средств бюджета субъекта 

Российской Федерации или средств 

местного бюджета 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 
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135.  Подпункт 10 

пункта 2 статьи 

39.3, подпункт 

15 пункта 2 

статьи 39.6, 

подпункт 6 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса  

В 

собственность 

за плату, в 

аренду, в 

безвозмездное 

пользование 

Гражданин, 

испрашивающий 

земельный участок для 

индивидуального 

жилищного 

строительства, ведения 

личного подсобного 

хозяйства или 

осуществления 

крестьянским 

(фермерским) хозяйством 

его деятельности, 

крестьянское 

(фермерское) хозяйство, 

испрашивающее 

земельный участок для 

осуществления 

крестьянским 

(фермерским) хозяйством 

его деятельности 

Земельный участок, 

предназначенный для 

индивидуального 

жилищного строительства, 

ведения личного подсобного 

хозяйства или 

осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством 

его деятельности 

Соглашение о создании крестьянского 

(фермерского) хозяйства, в случае если 

фермерское хозяйство создано 

несколькими гражданами (в случае 

осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его 

деятельности) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 

136.  Подпункт 7 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса  

В 

безвозмездное 

пользование 

Гражданин, работающий 

по основному месту 

работы в муниципальном 

образовании и по 

специальности, которая 

установлена законом 

субъекта Российской 

Федерации 

Земельный участок, 

предназначенный для 

индивидуального 

жилищного строительства 

или ведения личного 

подсобного хозяйства, 

расположенный в 

муниципальном 

образовании, определенном 

законом субъекта 

Российской Федерации 

Приказ о приеме на работу, выписка из 

трудовой книжки (либо сведения о 

трудовой деятельности) или трудовой 

договор (контракт) 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

137.  Подпункт 8 В Гражданин, которому Земельный участок, на Договор найма служебного жилого 
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пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса  

безвозмездное 

пользование 

предоставлено служебное 

жилое помещение в виде 

жилого дома 

котором находится 

служебное жилое помещение 

в виде жилого дома 

помещения 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

138.  Подпункт 9 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса  

В 

безвозмездное 

пользование 

Гражданин, 

испрашивающий 

земельный участок для 

сельскохозяйственной 

деятельности (в том числе 

пчеловодства) для 

собственных нужд 

Лесной участок * Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

139.  Подпункт 10 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса  

В 

безвозмездное 

пользование 

Гражданин или 

юридическое лицо, 

испрашивающее 

земельный участок для 

сельскохозяйственного, 

охотхозяйственного, 

лесохозяйственного и 

иного использования, не 

предусматривающего 

строительства зданий, 

сооружений 

Земельный участок, 

включенный в 

утвержденный в 

установленном 

Правительством Российской 

Федерации порядке перечень 

земельных участков, 

предоставленных для нужд 

обороны и безопасности и 

временно не используемых 

для указанных нужд 

* Утвержденный в установленном 

Правительством Российской Федерации 

порядке перечень земельных участков, 

предоставленных для нужд обороны и 

безопасности и временно не используемых 

для указанных нужд 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

* Выписка из ЕГРИП об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем 

140.  Подпункт 11 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

В 

безвозмездное 

пользование 

СНТ или ОНТ Земельный участок, 

предназначенный для 

ведения гражданами 

садоводства или 

Решение общего собрания членов 

товарищества о приобретении права 

безвозмездного пользования земельным 

участком, предназначенным для ведения 
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кодекса  огородничества для 

собственных нужд 

гражданами садоводства или 

огородничества для собственных нужд 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ в отношении СНТ 

или ОНТ 

141.  Подпункт 12 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса  

В 

безвозмездное 

пользование 

Некоммерческая 

организация, созданная 

гражданами в целях 

жилищного строительства 

Земельный участок, 

предназначенный для 

жилищного строительства 

Решение о создании некоммерческой 

организации 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

142.  Подпункт 14 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса  

В 

безвозмездное 

пользование 

Лицо, с которым в 

соответствии с 

Федеральным законом от 

29.12.2012 № 275-ФЗ "О 

государственном 

оборонном заказе" или 

Федеральным законом от 

05.04.2013 № 44-ФЗ "О 

контрактной системе в 

сфере закупок товаров, 

работ, услуг для 

обеспечения 

государственных и 

муниципальных нужд" 

заключен 

Земельный участок, 

необходимый для 

выполнения работ или 

оказания услуг, 

предусмотренных 

государственным 

контрактом, заключенным в 

соответствии с Федеральным 

законом от 29.12.2012 № 

275-ФЗ "О государственном 

оборонном заказе" или 

Федеральным законом от 

05.04.2013 № 44-ФЗ "О 

контрактной системе в сфере 

закупок товаров, работ, 

Государственный контракт 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 
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государственный 

контракт на выполнение 

работ, оказание услуг для 

обеспечения обороны 

страны и безопасности 

государства, 

осуществляемых 

полностью за счет 

средств федерального 

бюджета 

услуг для обеспечения 

государственных и 

муниципальных нужд" 

143.  Подпункт 15 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса  

В 

безвозмездное 

пользование 

Некоммерческая 

организация, 

предусмотренная законом 

субъекта Российской 

Федерации и созданная 

субъектом Российской 

Федерации в целях 

жилищного строительства 

для обеспечения жилыми 

помещениями отдельных 

категорий граждан 

Земельный участок, 

предназначенный для 

жилищного строительства 

Решение субъекта Российской Федерации 

о создании некоммерческой организации 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

144.  Подпункт 16 

пункта 2 статьи 

39.10 

Земельного 

кодекса  

В 

безвозмездное 

пользование 

Лицо, право 

безвозмездного 

пользования которого на 

земельный участок, 

находящийся в 

государственной или 

муниципальной 

собственности, 

прекращено в связи с 

Земельный участок, 

предоставляемый взамен 

земельного участка, изъятого 

для государственных или 

муниципальных нужд 

Соглашение об изъятии земельного 

участка для государственных или 

муниципальных нужд или решение суда, 

на основании которого земельный участок 

изъят для государственных или 

муниципальных нужд 

* Выписка из ЕГРН об объекте 

недвижимости (об испрашиваемом 

земельном участке) 

consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825893DE60161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825893DE60161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825893DE60161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825893DE61161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825893DE61161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
consultantplus://offline/ref=471949FCC2898B5C29FCC3652000357C284C29DAB82D51DDB1EE848E00C830D115825893DE61161C91571747D6A5FD7C0C494C3301UBPCR
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изъятием для 

государственных или 

муниципальных нужд 

* Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом 

лице, являющемся заявителем 

 
Документы, обозначенные символом "*", запрашиваются органом, уполномоченным на распоряжение земельными участками, 

находящимися в муниципальной собственности (далее - уполномоченный орган), посредством межведомственного информационного 

взаимодействия. Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке) не прилагается к заявлению о 

приобретении прав на земельный участок и не запрашивается уполномоченным органом посредством межведомственного информационного 

взаимодействия при предоставлении земельного участка с предварительным согласованием предоставления земельного участка в случае, 

если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать. В случае если право на здание, сооружение, объект незавершенного 

строительства считается возникшим в силу федерального закона вне зависимости от момента государственной регистрации этого права в 

ЕГРН, то выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о здании, сооружении или об объекте незавершенного строительства, расположенном 

на испрашиваемом земельном участке) не прилагается к заявлению о приобретении прав на земельный участок и не запрашивается 

уполномоченным органом посредством межведомственного информационного взаимодействия. 



 

 
 

Приложение  

к постановлению Исполнительного 

комитета Ютазинского муниципального 

района или городского округа 

Республики Татарстан  

от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению  

земельного участка в аренду, в собственность на торгах 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельного участка в 

аренду, в собственность на торгах (далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица 

(далее – заявитель). 

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем 

в установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее – 

представитель заявителя). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www. jutaza. 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; 
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3) в Палате имущественных и земельных отношений Ютазинского 

муниципального района; 

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 
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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: 

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 
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№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Предоставление земельного участка в аренду, в собственность на торгах.  

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Палата имущественных и земельных отношений Ютазинского 

муниципального района. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

8) договор аренды земельного участка (далее - договор аренды) 

(приложение № 1, приложить форму договора); 

9) договор купли-продажи земельного участка (далее - договор купли-

продажи) (приложение № 2, приложить форму договора); 

10) дополнительное соглашение к договору аренды земельного участка;  

11) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(приложение № 3). 

2.3.2. 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. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги, указанный в подпунктах 1 - 3 пункта 2.3.1 Регламента, направляется в 

МФЦ на бумажном носителе, подписанный уполномоченным лицом и заверенный 

печатью Исполкома. 

Результат предоставления муниципальной услуги, указанный в подпункте 4 

пункта 2.3.1 Регламента, предоставляется в МФЦ в форме экземпляра 

электронного документа, направленного Исполкомом, распечатанного на 

бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ и подписью работника МФЦ. 

2.3.4. В срок, не превышающий пяти рабочих дней с даты подписания 

договора заявителем, Исполком направляет договор в Федеральную службу 

государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр). 
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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 - 49 рабочих дней. 

В случае наличия информации о нахождении земельного участка в зонах с 

особыми условиями использования территории и необходимости выезда на 

земельный участок для подготовки акта осмотра – срок предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 60 рабочих дней. 

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 (приложение № 4); 

- в электронной форме (заполняется посредством внесения 

соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное в 

соответствии с требованиями пункта 2.5.3. Регламента, при обращении 

посредством Республиканского портала. 

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в 

случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя 

заявителя (за исключением законных представителей физических лиц); 

4) копии правоустанавливающих документов, если право не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

5) схема расположения земельного участка в случае, если отсутствует 

проект межевания территории, в границах которой осуществляется 

перераспределение земельных участков. 
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2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов: 

7) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 

подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.3. 

Регламента; 

8) через Республиканский портал в электронной форме.  

2.5.3. 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 запроса посредством Республиканского портала заявитель 

представляет электронные образы документов либо документы в электронной 

форме, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями 

настоящего пункта. 

Документы, указанные в подпунктах 3 – 5 пункта 2.5.1 Регламента, 

заверяются усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на 

создание и подписание таких документов, в том числе могут заверяться 

нотариусами. 

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

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; 
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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: 

43) в случае обращения юридического лица запрашивается выписка из 

Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой 

службы; 

44) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашивается 

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей из Федеральной налоговой службы; 

45) в случае, если заявитель является субъектом малого и среднего 

предпринимательства, запрашивается выписка из Единого реестра субъектов 

малого и среднего предпринимательства из Федеральной налоговой службы; 

46) выписка из ЕГРН на земельный участок для определения 

правообладателя из Росреестра; 
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47) выписка из ЕГРН на объект недвижимости, расположенный на 

испрашиваемом земельном участке (либо уведомление об отсутствии объектов), 

из Росреестра; 

48) выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) 

у него земельные участки из Росреестра; 

49) заключение о наличии или об отсутствии ограничений для 

предоставления земельного участка (в том числе о территориальной зоне, 

границах красных линий, наличии зон с особыми условиями использования 

территории, предельных параметрах разрешенного строительства) - отдел 

архитектуры и градостроительства Исполкома; 

50) сведения о присвоенном адресе объекту адресации – федеральная 

информационная адресная система; 

51) сведения о границах лесных участков – Министерство лесного хозяйства 

Республики Татарстан; 

52)  сведения о границах водных объектов – Министерство экологии и 

природных ресурсов Республики Татарстан; 

53) сведения о наличии строений на испрашиваемом земельном участке – 

электронная похозяйственная книга; 

54) сведения о технических условиях подключения - организации, 

осуществляющие эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения; 

55) 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; 

56) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая 

информационная система нотариата. 

2.6.2. В случае необходимости осуществляется выезд на земельный участок, 

по итогам которого составляется акт проверки (осмотра земельного участка с 

фотофиксацией). 

2.6.3. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 - 13 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. 

2.6.4. 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, 
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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. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, 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. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 
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Исполкома необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 

(сведений) с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с 

формой, установленной в приложении № 5 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. 

2.7.5. 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 отсутствуют. 

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

2.8.2.1. Земельный участок, который предстоит образовать, не может быть 

предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 – 19 части 8 

статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации, а именно: 

1) границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с 

требованиями Федерального закона «О государственной регистрации 

недвижимости»; 

2) на земельный участок не зарегистрировано право государственной или 

муниципальной собственности, за исключением случаев, если такой земельный 

участок образован из земель или земельного участка, государственная 

собственность на которые не разграничена; 

3) в отношении земельного участка в установленном законодательством 

Российской Федерации порядке не определены предельные параметры 

разрешенного строительства, реконструкции, за исключением случаев, если в 

соответствии с разрешенным использованием земельного участка не 

предусматривается возможность строительства зданий, сооружений; 

4) в отношении земельного участка отсутствуют сведения о технических 

условиях подключения (технологического присоединения) объектов к сетям 

инженерно-технического обеспечения, за исключением случаев, если в 

соответствии с разрешенным использованием земельного участка не 

предусматривается возможность строительства зданий, сооружений; 
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5) в отношении земельного участка не установлено разрешенное 

использование или разрешенное использование земельного участка не 

соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении о 

проведении аукциона; 

5.1) земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми 

условиями использования территории, установленные ограничения 

использования земельных участков в которой не допускают использования 

земельного участка в соответствии с целями использования такого земельного 

участка, указанными в заявлении о проведении аукциона; 

6) земельный участок не отнесен к определенной категории земель; 

7) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) 

пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения 

или аренды; 

8) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект 

незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим 

лицам, за исключением случаев, если на земельном участке расположены 

сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), 

размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, 

или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 настоящего Кодекса, а 

также случаев проведения аукциона на право заключения договора аренды 

земельного участка, если в отношении расположенных на нем здания, 

сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о сносе 

самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее 

приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, 

установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, 

предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации; 

9) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект 

незавершенного строительства, находящиеся в государственной или 

муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду 

указанных здания, сооружения, объекта незавершенного строительства является 

предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект 

незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на этом 

аукционе одновременно с земельным участком, за исключением случаев, если на 

земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, 

строительство которых не завершено), размещение которых допускается на 

основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в 

соответствии со статьей 39.36 настоящего Кодекса; 

10) земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в 

которых в соответствии с федеральным законом изъятые из оборота земельные 

участки могут быть предметом договора аренды; 

11) земельный участок ограничен в обороте, за исключением случая 

проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка; 

12) земельный участок зарезервирован для государственных или 

муниципальных нужд, за исключением случая проведения аукциона на право 

consultantplus://offline/ref=5C2F3AA0166DBFEBD19C645845367FB0C09B0E61391DD6C03CB538B56161CD7BE821D2E1E8238DEB52566C701504839611F7320AB794EBSAQ
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заключения договора аренды земельного участка на срок, не превышающий срока 

резервирования земельного участка; 

13) земельный участок расположен в границах территории, в отношении 

которой заключен договор о ее комплексном развитии; 

14) земельный участок в соответствии с утвержденными документами 

территориального планирования и (или) документацией по планировке 

территории предназначен для размещения объектов федерального значения, 

объектов регионального значения или объектов местного значения; 

15) земельный участок предназначен для размещения здания или 

сооружения в соответствии с государственной программой Российской 

Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации или 

адресной инвестиционной программой; 

16) в отношении земельного участка принято решение о предварительном 

согласовании его предоставления; 

17) в отношении земельного участка поступило заявление о 

предварительном согласовании его предоставления или заявление о 

предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято 

решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого 

земельного участка или решение об отказе в его предоставлении; 

18) земельный участок является земельным участком общего пользования 

или расположен в границах земель общего пользования, территории общего 

пользования; 

19) земельный участок изъят для государственных или муниципальных 

нужд, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или 

муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который 

расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции. 

2.8.2.2. Общая площадь земельных участков, принадлежащих Заявителю 

одновременно на праве собственности и (или) ином праве для ведения личного 

подсобного хозяйства превышает максимальный размер, установленный согласно 

Федеральному закону от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве». 

2.8.2.3. Нахождение земельного участка в границах садоводческого или 

огороднического некоммерческого объединения и отсутствие проекта 

организации и застройки территории или проекта межевания территории 

указанного объединения. 

2.8.2.4. Цель, для которой испрашивается земельный участок, не 

соответствует основному виду разрешенного использования, установленному в 

градостроительном регламенте для соответствующей территориальной зоны в 

документах градостроительного зонирования. 

2.8.2.5. Несоответствие цели использования испрашиваемого земельного 

участка основным видам разрешенного использования, установленным в 

территориальных зонах проекта планировки территории, проекта межевания 

территории (в том числе при разночтениях в видах разрешенного использования, 

установленных в территориальных зонах правил землепользования и застройки). 
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2.8.2.6. На испрашиваемом земельном участке с видом разрешенного 

использования для индивидуального жилищного строительства расположено 

здание нежилого назначения. 

2.8.2.7. Общая площадь застройки (индивидуальный жилой дом, жилой 

дачный дом, садовый дом) испрашиваемого земельного участка, расположенного 

за границами садового некоммерческого товарищества, превышает предельные 

параметры строительства, установленные документами территориального 

планирования и градостроительного зонирования. 

2.8.2.8. Обращение иностранного гражданина, иностранного юридического 

лица, лица без гражданства, а также юридического лица, в уставном (складочном) 

капитале которого доля иностранных граждан, иностранных юридических лиц, 

лиц без гражданства составляет более чем 50 процентов, для приобретения 

земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения. 

2.8.2.9. Заявитель не признан победителем аукциона по результатам 

проведения торгов. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является исчерпывающим. 

2.8.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в 

приложении № 3 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. 

2.8.5. 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 
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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). 
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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) 
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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:  

13) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

14) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  

15) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, 

совершенные работниками Исполкома;  

16) 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. 

Выдача результата в соответствии с абзацем первым пункта 2.3.3 

Регламента осуществляется в выбранном заявителем отделении (удаленном 

рабочем месте) МФЦ муниципального района или в отделении МФЦ городского 

округа, в котором расположен испрашиваемый земельный участок.  

Заявитель вправе получить муниципальную услугу в составе комплексного 

запроса. 
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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 и иные 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с 

использованием Республиканского портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

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); 
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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) Обработка документов и (или) поступивших сведений, формирование 

комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

5) проведение аукциона и подготовка результата муниципальной услуги; 

6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 



558 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

- при обращении заявителя в Исполком – начальник отдела управления 

имуществом Палаты имущественных и земельных отношений Ютазинского 

муниципального района. 

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; 
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проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5. Регламента; 

заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5. Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 

дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление 

и пакет документов (электронное дело), направленные в Исполком, посредством 

системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 

Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Республиканском портале; 

открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями 

пункта 2.5.3 Регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  



560 

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 начальник отдела управления 

имуществом Палаты имущественных и земельных отношений Ютазинского 

муниципального района. 

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 № 5 к Регламенту, направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота. 
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Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.6.3. Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 

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 начальник отдела управления 

имуществом Палаты имущественных и земельных отношений Ютазинского 

муниципального района. 

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. 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, 
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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 документам (сведениям), направляемым специалистами организаций, 

осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, не 

более семи 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 № 5 к Регламенту, направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота. 
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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. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или проекта решения 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, 

предусмотренном пунктом 3.6.3 Регламента. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному 

за направление межведомственных запросов, проект решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или 

проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, документы 

(сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с 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. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет восемь рабочих дней. 

 

3.5. Обработка документов и (или) поступивших сведений,  

формирование комплекта документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 

межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является начальник отдела управления имуществом Палаты 

имущественных и земельных отношений  Ютазинского муниципального района. 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за обработку документов: 

принимает решение о необходимости выезда для осмотра земельного 

участка и оценки на предмет соответствия установленным требованиям; 

в случае необходимости выезда для осмотра земельного участка и оценки на 

предмет соответствия установленным требованиям осуществляет осмотр и 

фотофиксацию, подготавливает акт осмотра; 

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 
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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 в предоставлении муниципальной услуги 

подготавливает проект решения о проведении аукциона и направляет его на 

согласование в установленном порядке. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги, проекта решения о проведении 

аукциона осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.6.3 Регламента. 

Результатами выполнения административных процедур являются: акт 

осмотра, проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

проект решения о проведении аукциона, сформированный комплект документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.5.2 

Регламента, составляет один рабочий день, в случае необходимости выезда для 

осмотра земельного участка и оценки на предмет соответствия установленным 

требованиям – 12 рабочих дней. 

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

направляет решение о проведении аукциона заявителю способом, указанным в 

заявлении. 

Административная процедура выполняется в день подписания решения о 

проведении аукциона. 

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.5.2 Регламента, при 

наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с 

использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 

пункте 3.5. Регламента, составляет три рабочих дня, в случае необходимости 

выезда для осмотра земельного участка и оценки на предмет соответствия 

установленным требованиям – 14 рабочих дней. 

 

3.6. Проведение аукциона и подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного обработку 

документов, решения о проведении аукциона.  

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является начальник отдела управления имуществом Палаты 

имущественных и земельных отношений  Ютазинского муниципального района. 

Должностное лицо, ответственное за проведение аукциона, осуществляет:  

действия, необходимые для проведения аукциона: опубликование решения 

на сайте, в официальном издании, сбор заявок от желающих лиц, проверка 

поступивших документов; 

оформление протокола рассмотрения заявок; 
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проведение аукциона; 

подготовку протокола результатов аукциона. 

направление протокола должностному лицу, ответственному за подготовку 

результата муниципальной услуги. 

Результатами выполнения административных процедур является протокол 

результатов аукциона. 

Административные процедуры выполняются в течение 41 календарного 

дня.  

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.2. Регламента, подготавливает проект решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2. Регламента, по итогам рассмотрения 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с подпунктами 1 - 3 пункта 2.3.1 Регламента; 

направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 

системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

3.6.3. Согласование и подписание проектов решений об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, проекта решения о проведении аукциона, 

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 двух рабочих дней. 
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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 

проведении аукциона, проект договора аренды или купли-продажи земельного 

участка, дополнительное соглашение. 

3.6.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

в случае выбора заявителем способа получения результата муниципальной 

услуги в МФЦ обеспечивает подписание согласованного проекта решения на 

бумажном носителе для направления в МФЦ; 

выставляет начисление и передает в личный кабинет на Республиканском 

портале квитанцию или платежное поручение с уведомлением о необходимости 

совершения оплаты. 

В личном кабинете на Республиканском портале для заявителя 

(представителя заявителя) отображается информация о выставленном начислении 

и предоставляется возможность оплатить выставленное начисление или 

прикрепить платежный документ, подтверждающий оплату результата 

муниципальной услуги, необходимую в установленных случаях.  

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проекты договоров, 

предусмотренные пунктом 2.3.1. Регламента, начисление. 

Административные процедуры выполняются в течение трех рабочих дней. 

3.6.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.2. - 3.6.4. Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 

пункте 3.6. Регламента, составляет 37 рабочих дней. 

 

3.7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.7.1. 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 начальник отдела управления имуществом Палаты 

имущественных и земельных отношений  Ютазинского муниципального района.. 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг и (или) информационную систему 

обеспечения градостроительной деятельности; 
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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. 

Передача заявителю проектов договоров, указанных в подпунктах 1, 2 

пункта 2.3.1. Регламента, осуществляется не ранее чем через десять календарных 

дней со дня размещения информации о результатах аукциона на официальном 

сайте. 

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. 

3.7.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 

муниципальной услуги: 

3.7.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 

МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги. По 

требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на 

бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного 

документа путем его записи на съемный носитель.  

Подписание проекта договора, дополнительного соглашения 

осуществляется заявителем в МФЦ. 

При подписании договора, дополнительного соглашения работник МФЦ 

проводит проверку полномочий лица, подписывающего документы. В случае 

обращения представителя заявителя, уполномоченного на подписание 

документов, сканирует документы, удостоверяющие полномочия представителя 

заявителя. 

Заявитель (представитель заявителя, уполномоченный на подписание 

документов) подписывает два экземпляра (три экземпляра в случае если заключен 

договор аренды на срок более 1 года или договор купли-продажи) договора, 

скрепляет своей подписью с оборотной стороны и печатью (в случае если 

заявителем является юридическое лицо). 

Работник МФЦ проставляет дату подписания договора или 

дополнительного соглашения и выдает один экземпляр на руки заявителю 

(представителю заявителя).  

После подписания заявителем договора, не позднее 1 рабочего дня, МФЦ 

направляет в Исполком экземпляры договоров или дополнительные соглашения. 



568 

Проекты договоров, направленные заявителю, должны быть им подписаны 

и представлены в МФЦ не позднее чем в течение 30 дней со дня получения 

заявителем проектов указанных договоров. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные 

регламентом работы МФЦ. 

3.7.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 

через Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически 

направляется электронный образ документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Исполкома (Исполкомом).  

Заявитель вправе подписать проекты договора в Личном кабинете 

Республиканского портала усиленной квалифицированной электронной подписью 

в течение 30 календарных дней.  

По истечении 30 календарных дней заявителю поступает информация о том, 

что истек срок подписания договора. 

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). 

 

3.8. Исправление технических ошибок 

 

3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 6); 

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. 

3.8.2. 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. 
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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. 

3.8.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 Регламента, и выдает исправленный 

документ заявителю (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 
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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. 
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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 №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 
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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 
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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 
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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 
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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. 
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Приложение № 1 

к Регламенту  

 
ДОГОВОР АРЕНДЫ 

ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА № 

 

п.г.т.Уруссу                                                                                                  от  «_____» _______2021 г. 

 

 Палата имущественных и земельных отношений Ютазинского муниципального района в лице 

председателя Палаты – ____________________, действующего на основании Положения, именуемый в 

дальнейшем «Арендодатель», с одной стороны, и  

____________________________________________________________________,  

(организационно-правовая форма и наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального 

предпринимателя) 

в лице______________________________________________________________________________  

(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя (его представителя), представителя юридического лица) 

действующего  на  основании __________________________________________________________,   

(документы, подтверждающие полномочия представителя юридического лица, индивидуального 

предпринимателя) 

именуемый в дальнейшем «Арендатор», вместе именуемые «Стороны», на основании Протокола по 

проведению аукциона на право заключения договора аренды земельного участка 

__________________________________________________________________________________, 

во исполнение Постановления Исполнительного комитета Ютазинского муниципального района 

Республики Татарстан от «___»________20__г. №____ заключили настоящий договор (далее - Договор) 

о нижеследующем:  

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА 

3.1.   Арендодатель сдает, а Арендатор принимает в аренду земельный участок со 

следующими характеристиками: 

          1.1.1.Кадастровый номер земельного участка: _____________________________________; 

          1.1.2. Местонахождение земельного участка: установлено относительно ориентира, 

расположенного в границах участка. Почтовый адрес ориентира: __________________________. 

          1.1.3. Общая площадь земельного участка:  _________  кв.м.;                                    

          1.1.4. Целевое назначение (категория) земельного участка: __________________________;  

        1.1.5. Разрешенное использование: ______________________;                                                           

          1.1.6. Обременение земельного участка: не зарегистрированы; 

          1.1.7. Ограничения в использовании земельного участка:   не зарегистрированы. 

 1.1.8. Особые отметки: ___________________________. 

          1.1.9. Границы земельного участка обозначены в Выписке из Единого государственного реестра 

недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости, 

которая является неотъемлемой частью настоящего договора. 

          1.2. Приведенная в настоящем договоре характеристика земельного участка является 

окончательной.  Вся деятельность арендатора, изменяющая приведенную характеристику, может 

осуществляться с разрешения Арендодателя. 

Внесение изменений в Договор в части изменения вида разрешенного использования земельного 

участка не допускается. 

 Сдача земельного участка в аренду не влечет передачи права собственности на него. Выкуп 

арендованного земельного участка может быть осуществлен в установленном законодательством 

порядке.  

 На момент подписания договора стороны не имеют претензий к состоянию передаваемого 

предмета Договора и его характеристикам. 

 

2. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА 

2.1. Срок  аренды  устанавливается  с «_____» _________2021 г. по «_____»_________2021 года.   
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2.2. Действие настоящего Договора прекращается со дня, следующего после даты, указанной в 

пункте 2.1. Однако окончание срока действия Договора не освобождает стороны от полного исполнения 

всех обязательств по настоящему Договору, не выполненных на момент прекращения Договора. 

 

3. ПЛАТЕЖИ И РАСЧЕТЫ ПО ДОГОВОРУ 

   3.1. Согласно Протоколу по проведению аукциона  на право заключения договора аренды 

земельного участка от «___» _________ 20___ г. № _____ размер арендной  платы  за земельный участок 

составляет ________________________________ рублей ______копеек (без учета НДС). 

Арендатор вносит арендную плату  за земельный участок, в размере: 

_______ (_______________) рублей 00 копеек в год без учета НДС;  

_______ (_______________) рублей 00 копеек  в месяц без учета НДС.  

3.2. Задаток, внесенный Арендатором на счет Арендодателя в сумме _______ (_______________) 

рублей 00 копеек  засчитывается в счет арендной платы за земельный участок.  

3.3. Сроки внесения арендной платы:  до окончания срока аренды ежемесячно  не позднее 25 

числа текущего месяца,  в случае несвоевременного внесения арендной платы на невнесенную сумму 

начисляется пени в размере 0,1% от просроченной суммы арендных платежей за каждый день 

просрочки.  Копию платежного документа предоставлять в Палату имущественных и земельных 

отношений Ютазинского муниципального района в пятидневный срок с момента оплаты.  

  3.4. Арендная плата исчисляется с «______» ______________ 2021 года.  

  3.5. В случае несвоевременного внесения арендной платы на невнесенную сумму начисляется 

штраф в размере 0,1% от просроченной суммы арендных платежей за каждый день просрочки.  Копию 

платежного документа предоставлять в Палату имущественных и земельных отношений Ютазинского 

муниципального района в пятидневный срок с момента оплаты. 

  3.6. Сумма  арендной платы, перечисляется Арендатором платежным поручением на счет органа р/с 

03232643926540001100, к/с 40102810445370000079, БИК 019205400 ОТДЕЛЕНИЕ-НБ РЕСПУБЛИКА 

ТАТАРСТАН БАНКА РОССИИ// УФК по Республике Татарстан г. Казань по коду бюджетной 

классификации 803 1 11 05013 10 0000 120, ОКТМО  

Получатель: УФК по РТ (Палата имущественных и земельных отношений                        

Ютазинского муниципального района)  ИНН 1642004586 КПП 164201001. 

3.7. Размер арендной платы по настоящему Договору не является фиксированным и может быть 

изменен Арендодателем без согласования с Арендатором, в том числе в случае  изменения 

законодательства, введения иных ставок арендной платы и/или коэффициентов к ставкам арендной 

платы (в том числе коэффициентов индексации) уполномоченным органом государственной власти 

Республики Татарстан, органом местного самоуправления, а также в случае перевода земельного 

участка из одной категории земель в другую или изменения разрешенного использования земельного 

участка в соответствии с требованиями действующего законодательства. Во всяком случае арендная 

плата подлежит обязательной уплате Арендатором. Новый размер арендной платы устанавливается со 

срока, указанного в уведомлении, отправляемом Арендодателем письмом по адресу, указанному в 

Договоре, Уведомление может быть сделано, в том числе и через средства массовой информации 

неопределенному кругу лиц, обязательное для Арендатора.  

3.8. Денежные средства , указанные в п. 3.1., 3.2  Договора, возврату не подлежат. 

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АРЕНДАТОРА 

  4.1. Арендатор имеет право: 

  4.1.1. Использовать земельный участок на условиях, установленных настоящим Договором. 

  4.2. Арендатор обязан: 

  4.2.1. Выполнять в полном объеме все условия настоящего Договора; 

  4.2.2 Использовать земельный участок в соответствии с его разрешенным использованием и 

принадлежностью к той или иной категории земель способами, которые не должны наносить вред 

окружающей среде, в том числе земле как природному объекту. 

  4.2.3. Сохранять межевые, геодезические и другие специальные знаки, установленные на земельном 

участке в соответствии с законодательством; 

 4.2.4. Соблюдать требования действующего законодательства по охране земель; 

 4.2.5. Не допускать ухудшения экологической обстановки на территории  в результате своей 

хозяйственной деятельности, не нарушать права других землепользователей. 

 4.2.6. Производить мероприятия в целях охраны земельного участка, в том числе по сохранению 

почв, по защите земель от негативных (вредных) воздействий, в результате которых происходит 
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деградация земельного участка, по ликвидации последствий загрязнения и захламления земельного 

участка. 

 4.2.7. Соблюдать при использовании земельного участка требования градостроительных 

регламентов, строительных, экологических, санитарно-гигиенических, противопожарных и иных 

правил, нормативов. 

 4.2.8. Не осуществлять на земельном участке работы, для проведения которых требуются 

соответствующие разрешения уполномоченных на то органов, без получения таковых. 

 4.2.9. По требованию Арендодателя в пятидневный срок представлять платежные документы об 

уплате арендной платы, учредительные документы, иные документы, имеющие непосредственное 

отношение для выяснения вопросов, касающихся выполнения Арендатором условий настоящего 

Договора и его деятельности по использованию земельного участка. 

 4.2.10. Своими силами за свой счет обеспечить получение писем и иной корреспонденции, 

направляемой Арендодателем в рамках настоящего Договора. 

 4.2.11. Письменно в течении 3-х рабочих дней уведомить Арендодателя об изменении своих 

реквизитов: наименования, местонахождения, почтового адреса, предназначенного для направления 

Арендодателем соответствующих писем и уведомлений, места регистрации, платежных и иных 

реквизитов, а также данных о лице, имеющего право представлять Арендатора и действовать от его 

имени (с доверенностью или без таковой). В случае неисполнения Арендатором этих условий, письма и 

другая корреспонденция, направляемые Арендодателем по указанному в настоящем Договоре адресу, 

считаются направленными Арендатору Арендодателем, а Арендатор, вне зависимости от фактического 

получения, считается извещенным, получившим соответствующие письма, корреспонденцию. 

4.2.12. Обеспечить Арендодателю, представителям органов государственного, муниципального 

контроля за использованием и охраной земель беспрепятственный доступ на земельный участок для 

проверки соблюдения Арендатором условий настоящего договора, а также норм действующего 

законодательства. 

 4.2.13. Соблюдать (выполнять) в соответствии с требованиями законодательства условия содержания 

и эксплуатации подземных и наземных коммуникаций, сооружений, дорог и т.п., расположенных на 

земельном участке. 

 4.2.14. При необходимости проведения на земельном участке соответствующими лицами и 

службами аварийно-ремонтных и иных подобных работ обеспечить им беспрепятственный доступ и 

возможность выполнения этих работ, а также предоставить возможность доступа организаций и служб к 

эксплуатации, ремонту и прокладке инженерных коммуникаций;  

 4.2.15. Письменно сообщить Арендодателю не позднее чем за 2 (два) месяца о предстоящем 

освобождении земельного участка как в связи с окончанием срока действия  Договора, так и при 

досрочном его освобождении и передать земельный участок Арендодателю в состоянии и качестве не 

хуже первоначального состояния и качества, существовавших на момент заключения Договора.  

 4.2.16. Выполнять иные требования, предусмотренные действующим законодательством, 

нормативно-правовыми актами.   

 4.2.17. Не заключать договоры и не вступать в сделки, следствием которых является или может 

являться какое-либо обременение предоставленных Арендаторам по настоящему договору 

имущественных прав, в частности, переход их к иному лицу (договоры залога, субаренды, внесение 

права на аренду участка или его части в уставный капитал и др.) без письменного согласия 

Арендодателя. 

 

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АРЕНДОДАТЕЛЯ 

 5.1. Арендодатель имеет право: 

 5.1.1. На возмещение убытков, причиненных Арендатором, в том числе досрочным расторжением 

настоящего Договора по инициативе Арендатора; убытков, причиненных ухудшением состояния земель 

и экологической обстановки в результате хозяйственной деятельности арендатора. 

 5.1.2.  Требовать уплаты арендной платы за время просрочки возврата арендованного земельного 

участка (в том числе до момента предоставления Арендодателю подписанного акта о возврате 

земельного участка), а также требовать выплату неустойки (штрафа) в размере годовой суммы арендной 

платы и полного объема убытков за несвоевременный возврат земельного участка (просрочка более 10 

дней) либо возврат земельного участков в ненадлежащем состоянии (виде), требующим затрат на 

приведении их в состояние на момент заключения настоящего Договора. 

 5.1.3. В случае существенного нарушения Арендатором сроков внесения арендной платы (более двух 

раз подряд по истечении установленного Договором срока платежа не вносит арендную плату) 
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Арендодатель по своему усмотрению может потребовать досрочного расторжения Договора в судебном 

порядке с соблюдением досудебного порядка урегулирования спора. 

 5.1.4. На беспрепятственный доступ на территорию арендуемого земельного участка с целью его 

осмотра на предмет соблюдения Арендатором условий Договора, действующего законодательства. 

 5.1.5. Реализовать иные права, предусмотренные действующим законодательством. 

 5.2.  Арендодатель обязан: 

 5.2.1. Надлежащим образом и в полном объеме исполнять условия настоящего Договора, его 

неотъемлемых частей. 

 5.2.2.  Не вмешиваться в хозяйственную деятельность Арендатора, если она не противоречит 

условиям настоящего Договора, действующему законодательству, не наносит ущерба окружающей 

природной среде и не нарушает прав и законных интересов других лиц. 

5.2.3. Обратиться в срок в позднее пяти рабочих дней с даты подписания в орган, уполномоченный 

осуществлять государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним с 

заявлением о государственной регистрации настоящего Договора.  

  

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

     6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение условий настоящего Договора стороны несут 

ответственность, предусмотренную настоящим Договором и действующим законодательством. 

     6.2. Арендатор обязуется оплатить Арендодателю штраф в размере годовой арендной платы в случае 

неисполнения (ненадлежащего исполнения) им обязательств, предусмотренных условиями настоящего 

Договора (а именно п.п.  2.1, 4.2.2, 4.2.17). 

    6.3. Арендатор обязуется оплатить Арендодателю  штраф в размере ежемесячной арендной платы в 

случае неисполнения (ненадлежащего исполнения) им обязательств, предусмотренных условиями 

настоящего договора, а именно с п.п. 4.2.3 по 4.2.9., 4.2.11., 4.2.12,с 4.2.13 по 4.2.17, 7.1. 

 

7. ИЗМЕНЕНИЕ, РАСТОРЖЕНИЕ, ПРЕКРАЩЕНИЕ  

ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА. 

 7.1. В случае возникновения правопреемства (в том числе при реорганизации юридического лица) по 

настоящему Договору, правопреемник Арендатора обязан известить Арендодателя о правопреемстве с 

указанием своих новых реквизитов для исполнения настоящего Договора.  

 7.2. Договор прекращает свое действие по окончании его срока, в порядке предусмотренным 

настоящим Договором. 

 7.3. Дополнения, изменения, поправки, вносимые в Договор, оформляются дополнительными 

соглашениями сторон и  требуют соответствующей регистрации в органе, уполномоченном 

осуществлять государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.  

 7.4. Уведомления, предложения и иные сообщения со стороны Арендодателя могут быть направлены 

заказным письмом, а также телефаксом или путем опубликования в средствах массовой информации 

(газете «Ютазы таны»-«Ютазинская новь») и иными способами, предусмотренными действующим 

законодательством или настоящим Договором. 

 

8. ОСНОВАНИЯ ПРЕКРАЩЕНИЯ ДОГОВОРА АРЕНДЫ 

 8.1. Договор прекращается в случаях: 

-предусмотренных ст. 46 Земельного кодекса Российской Федерации; 

-не внесения Арендатором арендой платы по истечении установленного Договором срока платежа 

более двух раз подряд;  

-не исполнения или ненадлежащего исполнения Арендатором обязательств. Предусмотренных 

условиями настоящего Договора, а именно п.п. 2.1., 4.2.2. 4.2.7., с п.п.4.2.9. по 4.2.17., 7.1.; 

-если Арендатор не начал использовать и осваивать земельный участок  на условиях и в течение 

срока предусмотренного законодательством Российской Федерации.  

 

9. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ ДОГОВОРА 

 9.1. Споры разрешаются в соответствии с действующим законодательством в судебном порядке. 

 9.2. Настоящий договор составлен в 3-х экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. 

 9.3. Неотъемлемыми частями настоящего договора являются следующие приложения: 

- Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных 

характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости; 
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- акт  приема-передачи земельного участка; 

 

 

 

 

АДРЕСА, РЕКВИЗИТЫ И ПОДПИСИ СТОРОН: 

Арендодатель: _____________ Арендатор: _____________ 

ИНН _______,  

Почтовый адрес:  _____________ 

р/с _______ к/с ________________ 

Банк: ___________БИК __________ 

_______________  ______________ 

(подпись)      М.П. 

ИНН _____, Почтовый адрес: _________, 

р/с ___________, к/ч �_____________ Банк: 

____________БИК ___________ 

____________________ 

(подпись)     М.П.(при наличии) 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 

к договору аренды земельного участка                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
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№________________от____________ года 

 

 

А К Т 

приема – передачи земельного участка 

по договору аренды 

п.г.т. Уруссу                                                                                                 от  «_____» _______2021 г. 

 

 Палата имущественных и земельных отношений Ютазинского муниципального района в лице 

председателя Палаты – _______________, действующего на основании Положения, именуемый в 

дальнейшем «Арендодатель», передает, а 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________, 

(организационно-правовая форма и наименование юридического лица, Ф.И.О. ИП) 

в  лице______________________________________________________________________________  

                                          (Ф.И.О. ИП (его представителя), представителя юридического лица) 

действующего  на  основании __________________________________________________________,   

            (документы, подтверждающие полномочия представителя юридического лица, ИП),именуемый 

в дальнейшем «Арендатор», принимает земельный участок со следующими характеристиками: 

Кадастровый номер земельного участка: _________________; 

Местонахождение: установлено относительно ориентира, расположенного в границах участка. 

Почтовый адрес ориентира: ____________________________________________________; 

Общая площадь -  _____ кв.м. 

Целевое назначение (категория) -  ____________________________ ; 

Разрешенное использование: _________________________________;  

Обременение земельного участка: не зарегистрированы; 

Ограничения в использовании земельного участка: не зарегистрированы. 

Особые отметки: ________________________________________________. 

Настоящий акт составлен на 1 листе в трех экземплярах, имеющих одинаковую юридическую 

силу. 

ПОДПИСИ СТОРОН: 

Арендодатель 

 

 

 

 

                           ______________________ 
(подпись) 

  М.П. 

 Арендатор 

____________________ 
(Фамилия, И, О) 

____________________ 
(подпись) 

 

      

 М.П. 

  

      

                   «___»_______________2021 год.                                             «___»_____ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 2 

к Регламенту  
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Договор №       

купли-продажи земельного участка 

 

     п.г.т. Уруссу                                                                                                 от «     » _______ 2021 г. 

 

Палата имущественных и земельных отношений Ютазинского муниципального района в лице 

председателя Палаты – ______________, действующего на основании Положения, именуемая в 

дальнейшем «Продавец», с одной стороны, и _________________ в лице ______________, действующего 

на основании _________________, именуемый в дальнейшем «Покупатель»,  с другой стороны, 

являющийся победителем аукциона ______________________, вместе именуемые «Стороны», в 

соответствии с постановлением_________________ и на основании  протокола о результатах торгов от 

«___»______ года №____ (Приложение 1) заключили настоящий договор (далее – Договор) о 

нижеследующем: 

          

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА 

 

1.1. По настоящему Договору Продавец обязуется передать в собственность Покупателя, а 

Покупатель обязуется приобрести и оплатить земельный участок, имеющий следующие характеристики: 

1.1.1. Кадастровый номер земельного участка:  

1.1.2. Местонахождение земельного участка:   

1.1.3. Общая площадь земельного участка:  

1.2.  Целевое назначение (категория) земельного участка:  

1.3. Разрешенное использование:  

1.4. Границы земельного участка, сведения о территориальных зонах и зонах с особыми 

условиями использования территорий обозначены в кадастровом паспорте земельного участка, который 

является неотъемлемой частью настоящего договора. 

          1.5. Обременение земельного участка:  

           Сведения о частях земельного участка и обременениях: обозначены в кадастровом паспорте 

земельного участка №  от, который является неотъемлемой частью   настоящего договора. 

1.6. Ограничения в использовании земельного участка: не зарегистрированы. 

 

2.  УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ 

 

2.1. Сумма, подлежащая оплате за земельный участок составляет: ______ (_________________) 

рублей 00 копеек. 

2.2. Оплата «Покупателем» суммы указанной в п.2.1. настоящего договора производится в 

течении тридцати дней со дня заключения  настоящего договора. 

           2.3. Задаток, внесенный Покупателем на счет Продавца в сумме …засчитывается в счет оплаты 

приобретаемого земельного участка.  

2.4. Оплата производится Покупателем по следующим реквизитам: 

 Доходы от продажи земельных участков, государственная собственность на которые не 

разграничена и которые расположены в границах поселений   

по   Коду на р/с 03232643926540001100, к/с 40102810445370000079, БИК 019205400 

ОТДЕЛЕНИЕ-НБ РЕСПУБЛИКА ТАТАРСТАН БАНКА РОССИИ// УФК по Республике Татарстан г. 

Казань  

Получатель: УФК по РТ (Палата имущественных и земельных отношений   Ютазинского 

муниципального района)  ИНН 1642004586 КПП 164201001,  ОКТМО                                          

 

3.  ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН 

 

3.1.  Продавец вправе: 

3.1.1.   Получить денежные средства за Земельный участок в порядке и сроки, указанные в 

разделе 2 настоящего Договора. 

3.1.2.   Осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством 

Российской Федерации и настоящим Договором. 

3.2.  Продавец обязан: 
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3.2.1.  Не позднее 30 (тридцати) дней со дня полной оплаты за Земельный участок обеспечить 

составление акта приема-передачи и передачу Земельного участка. 

3.2.2.  В течении 30 (тридцати) дней с даты подписания акта приема-передачи представить 

Покупателю все необходимые документы и совершить все необходимые действия для государственной 

регистрации перехода права собственности на Земельный участок. 

3.2.3.  Нести иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством 

Российской Федерации и настоящим Договором. 

3.3. Покупатель вправе: 

3.3.1. Получить Земельный участок в порядке и сроки, указанные в разделе 3.2.1. настоящего 

Договора. 

3.3.2. В случае предоставления ему Продавцом заведомо ложной информации об обременениях 

Земельного участка и ограничениях его использования в соответствии с разрешенным использованием; 

о разрешении на застройку Земельного участка; об использовании соседних земельных участков, 

оказывающем существенное воздействие на использование и стоимость Земельного участка; о 

качественных свойствах земли, которые могут повлиять на планируемое Покупателем использование и 

стоимость Земельного участка; иной информации, которая может оказать влияние на решение 

Покупателя о покупке Земельного участка и требования о предоставлении которой установлены 

федеральными законами, требовать уменьшения покупной цены или расторжения настоящего Договора 

и возмещения причиненных ему убытков. 

3.3.3. Осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской 

Федерации и настоящим Договором. 

3.4. Покупатель обязан: 

3.4.1. Оплатить сумму, указанную в п.2.1. настоящего Договора, в сроки, определенные п.2.2. 

договора. 

3.4.2. Представить Продавцу платежные документы, подтверждающие факт полной оплаты 

земельного участка,  не позднее следующего дня после наступления срока оплаты, в п.2.2. 

3.4.3. Принять земельный участок по акту приема – передачи в день подписания акта приема-

передачи. 

3.4.4. Зарегистрировать за свой счет переход права собственности на земельный участок в 

Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике 

Татарстан. 

3.4.5. Использовать участок исключительно в соответствии с разрешенным использованием, 

указанным в п.1.3. настоящего договора. 

3.4.6. Производить мероприятия в целях охраны земельного участка, в том числе по сохранению 

почв, по защите земель от негативных (вредных) воздействий, в результате которых происходит 

деградация земельного участка, по ликвидации последствий загрязнения и захламления земельного 

участка. 

3.4.7. Обеспечивать органам государственного контроля и надзора свободный доступ на 

земельный участок для осмотра земельного участка. 

3.4.8. Выполнять на участке в соответствии с требованиями эксплуатационных служб условия 

содержания земельного участка, эксплуатации и инженерных  коммуникаций, дорог, проездов и т.п. и не 

препятствовать их ремонту и обслуживанию, обеспечивать безвозмездное и беспрепятственное 

использование объектов общего пользования, расположенных на земельном участке. 

4. ПОРЯДОК ПЕРЕХОДА ПРАВА СОБСТВЕННОСТИ  

 

 

4.1. Право собственности на земельный участок сохраняется за Продавцом до момента 

выполнения Покупателем обязательств, предусмотренных п.п.2.1. и 2.2. настоящего договора и 

регистрации перехода права собственности на земельный участок за Покупателем. 

4.2. Государственная регистрация перехода права собственности на земельный участок 

осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством, после полной оплаты 

земельного участка в установленные договором сроки. 

4.3. Земельный участок считается переданным Покупателю со дня подписания Сторонами акта 

приема-передачи. 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 
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5.1. За просрочку платежа Покупатель, уплачивает на счет, указанный в пункте 2.4. настоящего 

договора, пеню в размере 0,1 % от неуплаченной суммы за каждый день  просрочки. 

5.2. В случае неуплаты Покупателем суммы, указанной в п. 2.1. договора в течении 30 дней с 

момента наступления срока оплаты, предусмотренного п.2.2. договора, Продавец имеет право 

расторгнуть договор в одностороннем порядке. 

 

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

6.1. Договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами. 

6.2. Расторжение договора возможно по соглашению сторон, кроме случая, установленного п. 

5.2. договора. 

6.3. В случае невыполнения п. 3.4.4. договора в течение 6 (шести) месяцев с момента его 

подписания договор автоматически утрачивает силу. 

6.4. Договор не может быть расторгнут Сторонами в связи с уточнением, после его подписания 

Сторонами, площади земельного участка, состава земельных угодий, их характеристик и суммы, 

подлежащей оплате за земельный участок. 

6.5. Все споры и разногласия по настоящему договору разрешаются путем переговоров в случае 

не достижения Сторонами соглашения – судом. 

6.6. Взаимоотношения сторон, не урегулированные договором, регулируются действующим 

законодательством. 

6.7. Договор составлен на  3 (трех) листах  в 3(трех) экземплярах, имеющих одинаковую 

юридическую силу (по одному экземпляру для Продавца, Покупателя и регистрирующей организации). 

6. Юридические адреса сторон: 

 

  

 

АДРЕСА, РЕКВИЗИТЫ И ПОДПИСИ СТОРОН: 

 

Продавец: _____________ Покупатель: _____________ 

ИНН _______,  

Почтовый адрес:  _____________ 

р/с _______ к/с ________________ 

Банк: ___________БИК __________ 

_______________  _______________ 

(подпись)      М.П. 

ИНН _____, Почтовый адрес: _________, 

р/с ___________, к/ч �_____________ Банк: 

____________БИК ___________ 

____________________ 

(подпись)     М.П.(при наличии) 
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АКТ 

приема – передачи земельного участка  

№_______                                                                                                              

«___»__________2021 г. 

 

               

 

             Мы, нижеподписавшиеся, Палата имущественных и земельных отношений 

Ютазинского муниципального района в лице председателя Палаты – ____________, 

действующего на основании Положения, именуемая в дальнейшем «Продавец», с одной 

стороны, и _________________ в лице ______________, действующего на основании 

_________________, именуемый в дальнейшем «Покупатель»,  с другой стороны, являющийся 

победителем аукциона ______________________, вместе именуемые «Стороны», в 

соответствии с постановлением_________________ и на основании  протокола о результатах 

торгов от «___»______ года №____ (Приложение 1) заключили настоящий договор (далее – 

Договор) о нижеследующем: 

1. В соответствии с договором купли-продажи земельного участка на аукционе от 

«___» _____________ 20___г.  № ______ Продавец передает, а Покупатель принимает 

земельный участок со следующими характеристиками: 

1.1.1. Кадастровый номер земельного участка: 

1.1.2. Местонахождение земельного участка:   

1.1.3. Общая площадь земельного участка:  

1.1.4.Целевое назначение (категория) земельного участка:  

1.1.5. Разрешенное использование:. 

  2.   Настоящий актом Договора Продавец считается выполнившим свои обязательства по 

передаче земельных участков в собственность Покупателя.  

Акт составлен в трех экземплярах, каждый из которых имеет одинаковую юридическую 

силу (по одному экземпляру для Продавца, Покупателя и регистрирующей организации). 

 

 ПОДПИСИ СТОРОН 

       

 

   от имени Продавца:                                           от имени Покупателя: 
 

 

                                _____________                                     __          ______________  

   

                                                  М.П.                                                       
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Приложение № 3 

к Регламенту  

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

Уведомление 

 

 
В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., 0 ________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

 , 

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

 

 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение № 4 

к Регламенту 

В ________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления муниципального 

образования) 

от________________________________________  
(для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), место 

жительства, реквизиты документа, удостоверяющего личность, ИНН) 

__________________________________________  
(для юридических лиц - наименование, место нахождения, 

организационно-правовая форма, сведения о государственной 

регистрации в ЕГРЮЛ, ОГРН) 

_____________________________________________________________ 

(почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для 

связи) 

 

 

Заявление 

о предоставлении земельного участка в аренду/ в собственность на торгах 

 

Прошу Вас предоставить земельный участок в аренду/в собственность 

путем проведения аукциона. 

Земельный участок площадью ___________ кв.м., кадастровый номер 

____________:__, с видом разрешенного использования ___________________, из 

категории земель _______________, расположенного по адресу: ___________ 

муниципальный район (городской округ), населенный пункт_________________ 

ул.________________ д. ________. 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) ______________________________________________________________ 

2) ______________________________________________________________ 

 

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 

 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 

 

в форме документа на бумажном носителе в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан. 

 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

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

 

Приложение № 5 
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к Регламенту 
 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

Уведомление 

 

 
В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., 0 ________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

                                                                                                  
 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение № 6 

к Регламенту 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

______________  

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 
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Приложение  

к постановлению Исполнительного 

комитета Ютазинского муниципального 

района Республики Татарстан  

от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешения на 

условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта 

капитального строительства 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешения на 

условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта 

капитального строительства (далее – муниципальная услуга).   

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица 

(далее - заявитель). 

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем 

в установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее – 

представитель заявителя). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.jutaza.tatar.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; 
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2) в интерактивной форме Республиканского портала; 

3) в Исполнительном комитете муниципального района (далее – 

Исполком): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

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 
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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: 

комиссия - комиссия по подготовке проекта правил землепользования и 

застройки; 

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. 
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В Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

(далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги, 

поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 

 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования 

земельного участка или объекта капитального строительства.  

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Исполнительный комитет Ютазинского муниципального района 

Республики Татарстан 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) решение о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка или объекта капитального строительства 

(приложение № 1); 

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(приложение № 2). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной 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. 

2.3.3. 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. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа 

на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления 

муниципальной услуги. 

 

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

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 
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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 - 34 рабочих дня. 

В случае, если условно разрешенный вид использования земельного участка 

или объекта капитального строительства включен в градостроительный регламент 

в установленном для внесения изменений в правила землепользования и 

застройки порядке после проведения общественных обсуждений или публичных 

слушаний по инициативе физического или юридического лица, 

заинтересованного в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования, срок предоставления муниципальной услуги - девять рабочих 

дней. 

Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на 

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 (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; 

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в 

случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя 

заявителя (за исключением законных представителей физических лиц); 

2.5.2. К заявлению прилагаются: 
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1) согласие участников долевой собственности на земельный участок, а 

также на объект капитального строительства, в отношении которых 

запрашивается разрешение на условно разрешенный вид использования; 

2) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на 

которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; 

3) копия протокола общественных обсуждений или публичных слушаний, 

подтверждающего, что условно разрешенный вид использования включен в 

градостроительный регламент в установленном для внесения изменений в 

правила землепользования и застройки порядке по инициативе заявителя (в 

случае проведения таких общественных обсуждений или публичных слушаний); 

4) документы, подтверждающие соблюдение требований технических 

регламентов при размещении планируемого к строительству, реконструкции 

объекта капитального строительства, представляемые в форме заключения 

организации, состоящей в саморегулируемой организации, о соблюдении 

требований технических регламентов для объектов капитального строительства 

при реализации разрешения на условно разрешенный вид использования. 

2.5.3. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов: 

9) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 

подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.5.4. 

Регламента; 

10) 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 подпункте 3 пункта 2.5.1, пункте 2.5.2 

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; 
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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 
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самоуправления либо организация, в распоряжении которых находятся данные 

документы 

 

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 

57) выписка из ЕГРН на земельный участок для определения 

правообладателя из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 

и картографии; 

58) выписка из ЕГРН на объект капитального строительства из Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 

59) в случае обращения юридического лица запрашивается выписка из 

Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой 

службы; 

60) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашивается 

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей из Федеральной налоговой службы; 

61) заключение о наличии или об отсутствии ограничений для 

предоставления земельного участка (в том числе о наличии зон с особыми 

условиями использования территории) Управления (МКУ, Отдела) по 

архитектуре и градостроительству Исполкома; 

62) 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; 

63) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая 

информационная система нотариата. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 - 6 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. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 

органами государственной власти, структурными подразделениями Исполкома 

документов и сведений не может являться основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не 

представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в 

распоряжении документ или сведения, подлежат административной, 

дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе 

подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 

услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного 
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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. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

38) непредставление документов, которые в соответствии с пунктами 2.5.1, 

2.5.2 Регламента должны предоставляться заявителем самостоятельно, либо 

представление документов, содержащих противоречивые сведения; 

39) неподтверждение сведений о законных представителях, запрошенных в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия, подача заявления 

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

40) представление документов в ненадлежащий орган; 

41) представление документов, содержащих недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, 

не позволяющие однозначно истолковать их содержание, документов, 

утративших силу; 

42) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 

являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

43) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме 

заявления, наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в 

представленных документах; 

44) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с 

использованием электронной подписи с нарушением действующего 

законодательства; 

45) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются. 

46) запрашиваемый условно разрешенный вид использования земельного 

участка или объекта капитального строительства не предусмотрен 

градостроительным регламентом; 

47) земельный участок или объект капитального строительства расположен 

на территории (части территории) муниципального образования, в отношении 

которой правила землепользования и застройки не утверждены; 

48) земельный участок, в отношении которого запрашивается условно 

разрешенный вид использования, не сформирован или в отношении земельного 

участка не установлены характеристики земельного участка, в том числе 

категория земель; 
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49) подача заявления более чем на один условно разрешенный вид 

использования; 

50) запрашиваемый условно разрешенный вид использования не 

соответствует целевому назначению установленному для данной категории 

земель; 

51) запрашивается условно разрешенный вид использования объекта 

капитального строительства, не соответствующий установленному разрешенному 

использованию земельного участка; 

52) земельный участок расположен в границах территории, на которую 

действие градостроительных регламентов не распространяется либо 

градостроительные регламенты не устанавливаются; 

53) размер земельного участка не соответствует предельным размерам 

земельных участков, установленным градостроительным регламентом для 

запрашиваемого условно разрешенный вид использования; 

54)  земельный участок расположен в границах зон с особыми условиями 

использования, и запрашиваемый условно разрешенный вид использования 

противоречит ограничениям в границах данных зон. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

Исполкома необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 

(сведений) с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с 

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. 

2.7.5. 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. 
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2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

1) запрашивается разрешение на условно разрешенный вид использования 

для объекта капитального строительства или земельного участка, в отношении 

которого поступило уведомление о выявлении самовольной постройки от 

исполнительного органа государственной власти, должностного лица, 

государственного учреждения или органа местного самоуправления; 

2) поступление от исполнительных органов государственной власти, 

органов государственной власти Российской Федерации информации о 

расположении земельного участка в границах зон с особыми условиями 

использования и запрашиваемый условно разрешенный вид использования 

противоречит ограничениям в границах данных зон; 

3) изменение вида разрешенного использования отдельного садового или 

огородного земельного участка, образованного из земельного участка, 

предоставленного созданному садоводческому или огородническому 

некоммерческому объединению граждан; 

4) рекомендации комиссии об отказе в предоставлении разрешения на 

условно разрешенный вид использования, в том числе с учетом отрицательного 

заключения по результатам общественных обсуждений или публичных слушаний 

по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид 

использования; 

5) запрашиваемое разрешение на условно разрешенный вид использования 

ведет к нарушению требований технических регламентов, градостроительных, 

строительных, санитарно-эпидемиологических, противопожарных и иных норм и 

правил, установленных законодательством Российской Федерации; 

6) отзыв заявления на предоставление муниципальной услуги по 

инициативе заявителя. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является исчерпывающим. 

2.8.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в 

приложении № 2 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной 

электронной 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. 

2.8.5. 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. 
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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 
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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, 
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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: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 

в зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте муниципального района, на Едином портале, 

Республиканском портале; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

17) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

18) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  

19) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, 

совершенные работниками Исполкома;  

20) 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. 
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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 и иные 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с 

использованием Республиканского портала; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

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. 
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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, и извещения о проведении публичных 

слушаний или общественных обсуждений в органы местного самоуправления; 

4) организация и проведение публичных слушаний или общественных 

обсуждений, обработка результатов публичных слушаний или общественных 

обсуждений; 
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5) подготовка результата муниципальной услуги; 

6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

- при обращении заявителя в Исполком - главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (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 
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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); 
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подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями 

пункта 2.5.4 Регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: 

электронное дело, направленное в Исполком, посредством системы электронного 

взаимодействия. 

 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является главный специалист отдела архитектуры 

и градостроительства (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, 
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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 3.6.3. 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, и извещения о проведении публичных 

слушаний или общественных обсуждений в органы местного самоуправления 

 

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 

выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника), 

ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное 

за  направление межведомственных запросов). 

Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 

запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 
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межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической 

возможности – иными способами) запросы о предоставлении документов и 

сведений, предусмотренных пунктом 2.6. Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

принятия заявления на рассмотрение.  

Результатами выполнения административных процедур являются: 

направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 

организации запросы. 

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 

предоставляют 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. 

3.4.3. 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, 

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 
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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. 

В случае, если условно разрешенный вид использования земельного участка 

или объекта капитального строительства включен в градостроительный регламент 

в установленном для внесения изменений в правила землепользования и 

застройки порядке после проведения общественных обсуждений или публичных 

слушаний по инициативе физического или юридического лица, 

заинтересованного в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования, осуществляется переход на исполнение административных 

процедур, предусмотренных пунктом 3.6 Регламента. 

В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. 

Регламента, подготавливает проект сообщения о проведении общественных 

обсуждений или публичных слушаний по проекту решения о предоставлении 

разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или 

объекта капитального строительства, проект оповещения о начале общественных 

обсуждений или публичных слушаний, проект решения о предоставлении 

разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка либо 

объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги и направляет на согласование в установленном порядке 

посредством системы электронного документооборота. 

Оповещение о начале общественных обсуждений или публичных слушаний 

должно содержать: 

1) информацию о проекте решения, подлежащем рассмотрению на 

общественных обсуждениях или публичных слушаниях, и перечень 

информационных материалов к такому проекту; 

2) информацию о порядке и сроках проведения общественных обсуждений 

или публичных слушаний по проекту решения, подлежащему рассмотрению на 

общественных обсуждениях или публичных слушаниях; 

3) информацию о месте, дате открытия экспозиции или экспозиций проекта 

решения, подлежащего рассмотрению на общественных обсуждениях или 

публичных слушаниях, о сроках проведения экспозиции или экспозиций такого 

проекта решения, о днях и часах, в которые возможно посещение указанных 

экспозиции или экспозиций; 

4) информацию о порядке, сроке и форме внесения участниками 

общественных обсуждений или публичных слушаний предложений и замечаний, 

касающихся проекта решения, подлежащего рассмотрению на общественных 

обсуждениях или публичных слушаниях. 

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта сообщения о 

проведении общественных обсуждений или публичных слушаний, проекта 

оповещения о начале общественных обсуждений или публичных слушаний, 
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проекта решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка либо объекта капитального строительства или 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, 

предусмотренном пунктом 3.6.3 Регламента. 

Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 

запросов направляет сообщение о проведении общественных обсуждений или 

публичных слушаний: 

правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с 

земельным участком, применительно к которому запрашивается разрешение на 

условно разрешенный вид использования земельного участка;  

правообладателям объектов капитального строительства, расположенных на 

земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, 

применительно к которому запрашивается разрешение на условно разрешенный 

вид использования объекта капитального строительства; 

правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального 

строительства, применительно к которому запрашивается разрешение на условно 

разрешенный вид использования объекта капитального строительства; 

в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Республиканском 

портале или в МФЦ указанным в заявлении способом. 

В случае, если условно разрешенный вид использования земельного участка 

или объекта капитального строительства может оказать негативное воздействие 

на окружающую среду, общественные обсуждения или публичные слушания 

проводятся с участием правообладателей земельных участков и объектов 

капитального строительства, подверженных риску такого негативного 

воздействия. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 

решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, сообщение о проведении общественных обсуждений или 

публичных слушаний, оповещение о начале общественных обсуждений или 

публичных слушаний, проект решения о предоставлении разрешения на условно 

разрешенный вид использования земельного участка либо объекта капитального 

строительства или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного рабочего дня. 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.1, 3.4.3. Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с 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. 

3.4.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4. Регламента, составляет шесть рабочих дней. 
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3.5. Организация и проведение публичных слушаний или общественных 

обсуждений, обработка результатов публичных слушаний или общественных 

обсуждений 

 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от должностного лица, ответственного за направление 

межведомственных запросов, оповещения о начале общественных обсуждений 

или публичных слушаний, проекта решения о предоставлении разрешения на 

условно разрешенный вид использования земельного участка либо объекта  

капитального строительства или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги.  

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за организацию и 

проведение публичных слушаний или общественных обсуждений). 

Должностное лицо, ответственное за организацию и проведение публичных 

слушаний или общественных обсуждений, осуществляет:  

мероприятия по опубликованию оповещения о проведении общественных 

обсуждений или публичных слушаний; 

размещение проекта решения, подлежащего рассмотрению на 

общественных обсуждениях или публичных слушаниях, и информационных 

материалов к нему на официальном сайте уполномоченного органа местного 

самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

проведение экспозиции или экспозиций проекта решения, подлежащего 

рассмотрению на общественных обсуждениях или публичных слушаниях; 

проведение общественных обсуждений или публичных слушаний;  

подготовку проекта протокола, проекта заключения о результатах 

общественных обсуждений или публичных слушаний и проекта рекомендаций о 

предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 

земельного участка либо объекта капитального строительства или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги; 

направление проекта протокола, проекта заключения о результатах 

общественных обсуждений или публичных слушаний и проекта рекомендаций о 

предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 

земельного участка либо объекта капитального строительства или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги на согласование в установленном порядке 

в комиссию посредством системы электронного документооборота. 

Подготовка рекомендаций о предоставлении разрешения на условно 

разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении такого 

разрешения с указанием причин принятого решения осуществляется с учетом 

требований технических регламентов, ограничений по условиям охраны объектов 

культурного наследия и экологическим условиям. 

Согласование и подписание указанных проектов осуществляется членами и 

председателем комиссии соответственно. Подготовленные проекты, имеющие 
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замечания, возвращаются на доработку лицу, ответственному за организацию и 

проведение публичных слушаний или общественных обсуждений. 

Должностное лицо, ответственное за организацию и проведение публичных 

слушаний или общественных обсуждений, осуществляет мероприятия по 

опубликованию заключения о результатах общественных обсуждений или 

публичных слушаний в установленном порядке. 

Результатом выполнения административных процедур является: 

опубликованное заключение о результатах общественных обсуждений или 

публичных слушаний, комплект документов для подготовки решения о 

предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 

земельного участка либо объекта капитального строительства или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.2. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.5. Регламента, составляет 24 рабочих дня. 

 

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги 

 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, уполномоченным на выполнение 

административной процедуры, от должностного лица, ответственного за 

организацию и проведение публичных слушаний или общественных обсуждений, 

комплекта документов для подготовки решения о предоставлении разрешения на 

условно разрешенный вид использования земельного участка либо объекта 

капитального строительства или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку 

результата предоставления муниципальной услуги). 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

подготавливает проект решения о предоставлении разрешения на условно 

разрешенный вид использования земельного участка либо объекта капитального 

строительства или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с учетом 

рекомендаций комиссии о предоставлении разрешения на условно разрешенный 

вид использования земельного участка или объекта капитального строительства; 

направляет подготовленный проект решения на согласование в 

установленном порядке посредством системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

3.6.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта 

сообщения о проведении общественных обсуждений или публичных слушаний, 

проекта оповещения о начале общественных обсуждений или публичных 

слушаний, проекта решения о предоставлении разрешения на условно 
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разрешенный вид использования земельного участка либо объекта капитального 

строительства или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – 

проекты) осуществляется руководителем структурного подразделения, 

ответственного за подготовку результата муниципальной услуги, заместителем 

руководителя Исполкома, руководителем Исполкома. 

Подготовленные проекты, имеющие замечания, возвращаются на доработку 

лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, сообщение о проведении общественных обсуждений или публичных 

слушаний, оповещение о начале общественных обсуждений или публичных 

слушаний, решение о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка либо объекта капитального строительства или 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

3.6.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.6.2, 3.6.3. Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с использованием автоматизированной информационной системы, 

предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 

3.6.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.6. Регламента, составляет три рабочих дня. 

 

3.7. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.7.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 

(отказ в предоставлении) муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу 

(направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг и (или) информационную систему 

обеспечения градостроительной деятельности; 

обеспечивает направление решения о предоставлении разрешения на 

условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта 

капитального строительства в Федеральную службу государственной 

регистрации, кадастра и картографии; 

обеспечивает опубликование решения о предоставлении разрешения на 

условно разрешенный вид использования земельного участка либо объекта 
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капитального строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения в 

порядке, установленном для официального опубликования муниципальных 

правовых актов, иной официальной информации, и размещает на официальном 

сайте муниципального образования; 

извещает заявителя (его представителя) через Республиканский портал о 

результате предоставления муниципальной услуги посредством электронного 

взаимодействия и о возможности получения результата предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ. 

Исполнение процедур при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 

информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

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. 

3.7.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 

муниципальной услуги: 

3.7.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 

МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в 

форме 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. 

3.7.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 

через Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически 

направляется электронный образ документа, являющегося результатом 

предоставления 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). 
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3.8. Исправление технических ошибок 

 

3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

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. 

3.8.2. 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. 

3.8.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 Регламента, и выдает исправленный 

документ заявителю (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 
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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 
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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 №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, 
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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) 
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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 
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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 
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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. 
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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. 
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Приложение № 1 

(примерная форма) 
 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

О предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного 

участка (объекта капитального строительства) 

 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», Правилами землепользования и 
застройки муниципального образования ____________, утвержденными решением Совета 
_____________ муниципального района Республики Татарстан от __________ г. № _____, 
приказом Росреестра от 10.11.2020 № П/0412 «Об утверждении классификатора видов 
разрешенного использования земельных участков», на основании протокола, заключения 
по результатам публичных слушаний от ____________ г. № _______ (публикация в газете 
«___________________» от ______________ г. № _____), прошедших согласно 
постановлению Главы ______________ от ___________ г. № _____ «О назначении 
публичных слушаний», 

 

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Предоставить разрешение на условно разрешенный вид использования 
земельного участка (объекта капитального строительства) - 
«____________________________________», по классификатору видов разрешенного 
использования земельных участков код № ________ - «_______________________» в 
отношении земельного участка (объекта капитального строительства) с кадастровым 
номером ________________________________________, расположенного по адресу: 
______________________________________________________________________ . 

2. Палате земельных и имущественных отношений (ФИО) направить настоящее 
постановление в филиал федерального государственного бюджетного учреждения 
«Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии» по Республике Татарстан (для внесения соответствующих 
изменений в земельно-кадастровую документацию. 

3. Правовому управлению исполнительного комитета района опубликовать 
настоящее постановление в газете «____________________________». 

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 
опубликования.  

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
____________________________________________________________. 

 

Руководитель 

Исполнительного комитета Подпись ФИО 
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Приложение № 2 
 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

Уведомление 

 

 
В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., о  ________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

 , 

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

 

 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение № 3 
 

В   

(наименование органа местного 

самоуправления 

 

муниципального образования) 

от 

_________________________________________

___________________________ (далее - 

заявитель). 

(для юридических лиц -  полное наименование, 

организационно-правовая форма, сведения о 

государственной регистрации, место 

нахождения, контактная информация; 

для физических лиц - фамилия, имя, отчество, 

паспортные данные, регистрацию по месту 

жительства, телефон) 
 

Заявление 

о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 

земельного участка или объекта капитального строительства 
 

Прошу Вас рассмотреть возможность предоставления разрешения на 

условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта 

капитального строительства ______________________________________________ 

 

 
Условно разрешенный вид использования земельного участка, сведения о земельном участке: адрес, кадастровый  

номер, площадь, вид разрешенного использования, реквизиты  градостроительного плана земельного участка; 

Условно разрешенный вид использования объекта капитального строительства, сведения об объекте 

капитального строительства: кадастровый  номер, площадь, этажность, назначение) 

Характеристики планируемых к размещению объектов капитального строительства 

 

 

Характеристики   планируемых   к   размещению   объектов   капитального 

строительства 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Обоснование запрашиваемого условно разрешенного вида использования 

 _____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) Документы, удостоверяющие личность; 
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2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель) 

3) Правоустанавливающие документы, права на которые не 

зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости.  

 

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 

 

в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан; 

 

в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Татарстан. 

 

 

 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  
 

  



629 

Приложение № 4 

 
 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

Уведомление 

 

 
В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 

заявление № _______ от_____._____.________г., ________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в приеме 

документов в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

                                                                                                  
 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение № 5 

 

Руководителю исполнительного 

комитета  Ютазинского 

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.) 
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Приложение  

к постановлению Исполнительного 

комитета Ютазинского муниципального 

района Республики Татарстан  

от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по  

согласованию проектной документации, проекта производства работ и 

инженерно-топографического плана 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по согласованию проектной 

документации, проекта производства работ и инженерно-топографического плана 

(далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица 

(далее – заявитель). 

Заявление подается собственником, лицом обладающим правом 

пользования объектом недвижимости или уполномоченными от имени 

собственника объекта недвижимости заключать договора на проведение 

строительства, реконструкции, объектов капитального строительства, работ по 

благоустройству и иных земляных работ (представитель – заявителя). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.jutaza.tatar.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: 
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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 района (далее – 

Исполком): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

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 
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«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: 

соглашение о взаимодействии – соглашение о взаимодействии при 

рассмотрении проектов инженерных коммуникаций заключается 

балансодержателями охранных зон инженерных коммуникаций и других зон с 

особыми условиями использования территории с Исполкомом в целях 

рассмотрения указанных проектов в рамках «одного окна» в порядке и сроки, 

установленные соглашением о взаимодействии. Перечень организаций, 

заключивших соглашение о взаимодействии, размещается на официальном сайте 

муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет»; 

ГИСОГД – государственная информационная система обеспечения 

градостроительной деятельности; 

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. 
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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). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Согласование проектной документации, проекта производства работ и 

инженерно-топографического плана. 

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Исполнительный комитет Ютазинского муниципального района 

Республики Татарстан. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) уведомление о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных 

сетей и коммуникаций на топографический план (приложение № 1); 

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 

№ 2). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной 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. 

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги может быть получен в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, 
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направленного Исполкомом, распечатанного на бумажном носителе, заверенного 

печатью МФЦ и подписью работника МФЦ. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа 

на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления 

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 12 рабочих 

дней. 

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: 

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 2.5.3. Регламента, при обращении 

посредством Республиканского портала. 

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в 

случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя 

заявителя (за исключением законных представителей физических лиц); 
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4) документы, подтверждающие право собственности, владения или 

пользования земельным участком, на котором планируется производство работ 

(не требуются в случае, если право на земельный участок зарегистрировано в 

Едином государственном реестре недвижимости или в случае, если земельный 

участок предоставлен во владение и (или) пользование Исполнительным 

комитетом муниципального района или городского округа); 

5) проектная документация на проведение работ, выполненная на основе 

инженерно-топографического плана земельного участка в масштабе 1:500, 

изготовленного не ранее, чем за 30 календарных дней до момента обращения в 

уполномоченный орган, включающая: 

а) пояснительную записку, ситуационный план, с указанием границ места 

прокладки схемы трасс(ы), и исполнительную схему трасс(ы) инженерных сетей и 

коммуникаций с указанием координат на углах поворота; 

б) график производства работ (по нормам продолжительности 

строительства) и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, 

зеленых насаждений и других элементов благоустройства, утвержденный 

заказчиком и руководством строительной организации. В графике работ, 

осуществляемых в зимнее время, указываются сроки восстановления дорожного 

покрытия и повторного его восстановления после просадок в теплое время года; 

в) топографическую съемку (масштаб 1:500) с обозначением инженерных 

сетей, красных линий, мест установки объектов (временных или постоянных 

заборов и ограждений, строительных лесов и стационарных вышек, элементов 

городской инфраструктуры), складирования любых видов материалов, 

конструкций, оборудования; 

г) схему организации дорожного движения транспортных средств и 

пешеходов в случае проведения работ на проезжей части улиц и магистралей, 

пешеходных тротуаров; 

д) согласование со службами, отвечающими за эксплуатацию инженерных 

коммуникаций, эксплуатацию автомобильных дорог, балансодержателями 

охранных зон, на которых планируется проведение работ (не требуется 

согласование с организациями, заключившими соглашение о взаимодействии); 

6) действующие технические условия ресурсоснабжающей организации для 

каждой коммуникации, указанной в проектной документации (в случае, если 

градостроительный план земельного участка не предоставлялся либо истек срок 

его действия). 

2.5.2. 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 2.5.3. 

Регламента; 

2) через Республиканский портал в электронной форме.  

2.5.3. Физические лица и индивидуальные предприниматели при 

направлении заявления и необходимых документов посредством 

Республиканского портала подписывают заявление простой электронной 

подписью. 
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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 – 5 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. 

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

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 
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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: 

9) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из 

Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой 

службы;  

10) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются 

сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей из Федеральной налоговой службы; 

11) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (сведения 

об основных характеристиках и зарегистрированных правах объекта 

недвижимости) - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии (Росреестр); 

12) сведения о договоре на предоставление муниципального имущества, 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, не подлежащего регистрации в Едином государственном реестре 

недвижимости – Исполком; 

13) разрешение на размещение объектов, которые могут быть размещены на 

землях государственной или муниципальной собственности, без предоставления 

земельных участков и установления сервитутов – Исполком; 

14) разрешение на строительство (в случаях, установленных 

Градостроительным кодексом Российской Федерации) – Исполком; 

15) 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 
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попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации) – 

Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния либо 

Единая государственная информационная система социального обеспечения; 

16) сведения о наличии или об отсутствии ограничений для проведения 

работ (в том числе о территориальной зоне, границах красных линий, наличии зон 

с особыми условиями использования территории) Управления (МКУ, Отдела) по 

архитектуре и градостроительству Исполкома; 

17) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая 

информационная система нотариата. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

подпунктах 1 – 7 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. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 

органами государственной власти, структурными подразделениями Исполкома 

документов и сведений не может являться основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не 

представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в 

распоряжении документ или сведения, подлежат административной, 

дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе 

подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 

услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций.  

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые 

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: 

10) непредставление документов, которые в соответствии с пунктом 2.5.1 

Регламента должны предоставляться заявителем самостоятельно, либо 

представление документов, содержащих противоречивые сведения; 

11) неподтверждение сведений о законных представителях, запрошенных в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия, подача заявления 

(запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 
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12) представление документов в ненадлежащий орган; 

13) представление документов, содержащих недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, 

не позволяющие однозначно истолковать их содержание, документов, 

утративших силу; 

14) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 

являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

15) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме 

заявления, наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в 

представленных документах; 

16) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с 

использованием электронной подписи с нарушением действующего 

законодательства; 

17) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято, как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

Исполкома необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 

(сведений) с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с 

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. 

2.7.5. 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: 
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1) размещение проектируемых инженерных коммуникаций не 

соответствует документации по планировке территории; 

2) несоответствие проектной документации Градостроительному кодексу 

Российской Федерации, СП 42.13330.2016, СНиП 2.07.01-89; 

3) в проектной документации не показан вынос существующих 

инженерных коммуникаций, попадающих в зону застройки; 

4) проектирование ведется по территориям, на которые не разработана 

проектная документация по планировке территории, за исключением случаев, 

когда в соответствии с законодательством разработка документации по 

планировке территории не требуется; 

5) размещение инженерных коммуникаций проектируется на земельных 

участках, формируемых Исполкомом, что препятствует или существенно 

ухудшает возможность их использования под строительство, благоустройство и 

иные виды деятельности; 

6) проектируемые инженерные коммуникации не доведены до объекта, 

подключение которого предусмотрено проектной документацией; 

7) 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. 
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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. 
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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 
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государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 

Федерального закона № 210-ФЗ (комплексный запрос) 

 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

5) расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача 

документов в зоне доступности общественного транспорта; 

6) наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

7) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте муниципального района, на Едином портале, 

Республиканском портале; 

8) 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 
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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. 
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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; 
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- при обращении заявителя в Исполком - главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (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; 
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при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 

передает заявителю на проверку и подписание; 

после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 

дело;  

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к 

отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление 

и пакет документов (электронное дело), направленные в Исполком, посредством 

системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 

Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Республиканском портале; 

открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями 

пункта 2.5.6 Регламента;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

обращения заявителя. 
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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 главный специалист отдела архитектуры 

и градостроительства (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. 
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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 главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (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.  

В случае, если заявителем представлены документы, указанные в 

подпунктах 1 – 6 пункта 2.6.1 Регламента, направление соответствующих 

межведомственных запросов не осуществляется. 

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 
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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), находящиеся в распоряжении Росреестра, 

Исполкома, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) 

информации; 

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, не 

позднее трех 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; 
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направляет сформированный комплект документов посредством системы 

электронного документооборота, ГИСОГД на согласование в органы местного 

самоуправления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в 

порядке межведомственного информационного взаимодействия, в организации, 

заключившие соглашение о взаимодействии, в порядке, предусмотренном 

соглашением о взаимодействии. 

Рассмотрение проектной документации указанными организациями 

осуществляется в срок, установленный соглашением о взаимодействии. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 

решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, комплект документов, направленных на согласование. 

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 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. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет восемь 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 главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку 

результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

проводит обобщение замечаний и информации, поступившей в ходе 

согласования проектной документации; 

проводит проверку градостроительных документов и нормативов в 

отношении трасс инженерных коммуникаций; 

обеспечивает сбор необходимых сведений по перспективным инженерным 

коммуникациям согласно Генеральному плану и проектам планировок; 

просматривает информацию (в том числе в ГИМОГД) на предмет ранее 

запроектированных сетей, отводов земельных участков, градостроительных 

регламентов, наличия охранных зон, красных линий, уточнения актуальности 

топографической съемки; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.2 Регламента, подготавливает проект решения об 

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

услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 Регламента: 

наносит представленную на рассмотрение трассу инженерных 

коммуникаций в базу проектных сетей в электронном виде с информацией о ней 

(заказчик, проектировщик, наименование коммуникации, наименование объекта, 

номер и дата заключения, отметка о согласовании: положительном, 

промежуточном, отрицательном и т.д.) в ГИСОГД; 

подготавливает проект уведомления о нанесении исполнительной схемы 

трасс инженерных сетей и коммуникаций на топографический план и при 

необходимости лист согласования проекта инженерных коммуникаций с 

перечнем балансодержателей охранных зон, согласование которых не было 

получено; 

направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 

системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней. 

Результатами выполнения административных процедур являются: проект 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект уведомления 

о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций на 

топографический план. 

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, уведомление 
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о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций на 

топографический план. 

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, – три рабочих дня. 

 

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 

(отказ в предоставлении) муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (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, ГИСОГД; 

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. 

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 



655 

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. 
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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. 
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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. 
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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; 
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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 
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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 



661 

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 
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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 
 

 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ  

о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций на 

топографический план 
 

 

В связи с обращением 

 ___________________________________________________________________________ 

(ФИО физического лица, наименование юридического лица-заявителя)  

  

о рассмотрении проектной документации, проекта производства работ и инженерно-

топографического плана №__________________, наименование 

проекта_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________, 

выполненный_______________________________________________________________, 

на основании задания на проектирование №_____________________________________ 

от_________________. 

Кадастровый номер испрашиваемого участка: _________________________________ 

Или кадастровый номер кадастрового квартала, в котором находится земельный 

участок: _____________________________________________________ 

Сообщаем, что по результатам рассмотрения представленных документов принято 

решение о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций 

на топографический план. 

 

Приложение: перечень заинтересованных лиц, чьи права и законные интересы могут 

быть затронуты в процессе проектирования и при производстве земляных работ на 1 л. в 

1 экз. 

 

 

Руководитель 

исполнительного комитета                                                  ____________________ 
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Приложение 

к Уведомлению 

 

Лист согласования проекта инженерных коммуникаций 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________, 

выполненной__________________________________________________________, 

на основании задания на проектирование №________________________________, 

от___________, 

заказчика_________________________________________________________. 

кадастровый номер земельного участка:________________________________ 

или кадастровый кадастровый номер кадастрового квартала, в котором находится 

земельный участок:_______________________________________ 

 
Согласующее лицо дата подпись печать комментарии 

     

     

     

     

     

     

     

     

 

* указаны организации, чьё согласование обязательно 
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Приложение № 2 

 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 

согласованию проектной документации, проекта производства работ и 

инженерно-топографического плана 

 
 

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

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., о ______________________________________ 

 

__________________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего подписание) 

 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение № 3 
 

Для юридических лиц 

В  
(наименование органа местного самоуправления) 

 

 
(полное наименование организации и 

 организационно-правовой формы) 

в лице: 

 

 
(ФИО руководителя или иного 

 уполномоченного лица) 

Документ, удостоверяющий личность 

заявителя: 

 
(вид документа) 

 
(серия, номер) 

 
(кем, когда выдан) 

Сведения о государственной регистрации 

юридического лица: 

ОГРН 

 

 

ИНН 

 

Место нахождения 

 

 

Контактная информация: 

номер тел. 1  

номер тел. 2  

эл. почта  

Для физических лиц и индивидуальных 

предпринимателей 

ФИО 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

 
(вид документа) 

 
(серия, номер) 

 
(кем, когда выдан) 

ОРГНИП (для ИП) 
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Адрес регистрации 

 

 

Представитель по доверенности или законный 

представитель: 

ФИО 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

 
(вид документа) 

 
(серия, номер) 

 
(кем, когда выдан) 

Реквизиты документа, подтверждающего 

полномочия: 

 

Адрес регистрации 

 

 

Контактная информация: 

номер тел. 1  

номер тел. 2  

эл. почта  

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу Вас рассмотреть проектную документацию, проект производства работ и 

инженерно-топографический план для объекта 

___________________________________________________________________________, 
(наименование) 

по адресу: 

___________________________________________________________________________, 
(адрес месторасположения объекта) 

выполненный__________________________________________________________, 

на основании задания на проектирование №________________________________, 

от___________, заказчика________________________________________________. 
 

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

способом: 

 В электронном виде в личный кабинет Портала государственных и муниципальных 

услуг Республики Татарстан 
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 В МФЦ 

 

 

Приложения: 

1. __________________________________________________________________________ 

2. __________________________________________________________________________ 

3. __________________________________________________________________________ 

 

 

Подпись заявителя   

 (расшифровка подписи)  

Дата   
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Приложение № 4 

 (Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

Решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по согласованию проектной документации, проекта 

производства работ и инженерно-топографического плана 

 
 

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) 
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Приложение № 5 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

Ютазинского 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.) 
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Приложение  

к постановлению Исполнительного 

комитета Ютазинского муниципального 

района Республики Татарстан  

от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – 

муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица 

(далее – заявитель). 

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем 

в установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее – 

представитель заявителя). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.jutaza.tatar.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; 



 672 

3) в Исполнительном комитете муниципального района (далее – 

Исполком): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

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 
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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: 

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 
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№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение. 

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Исполнительный комитет Ютазинского муниципального района 

Республики Татарстан. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение (приложение № 1). 

2.3.2. 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. 

2.3.3. 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. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа 

на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления 

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 17 рабочих 

дней. 
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В случае направления заявителю уведомления о необходимости 

представления документов, предусмотренных частью 2 статьи 23, частью 2.1 

статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации, срок предоставления 

муниципальной услуги – 32 рабочих дня. 

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) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в 

случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя 

заявителя (за исключением законных представителей физических лиц); 

3) заявление: 

- в форме документа на бумажном носителе при обращении в МФЦ 

(приложения № 2); 

- в электронной форме (заполняется посредством внесения 

соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное в 

соответствии с требованиями пункта 2.5.3. Регламента, при обращении 

посредством Республиканского портала; 

4) правоустанавливающие документы на переводимое помещение 

(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если 

право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре 

недвижимости, за исключением случая производства работ в домах-новостройках, 

при отсутствии зарегистрированных прав на помещение; 

При производстве работ в домах-новостройках по договору участия в 

долевом строительстве, в случае отсутствия зарегистрированных прав на 

помещение, вместо правоустанавливающих документов, предусмотренных 

подпунктом 4 пункта 2.5.1 Регламента, заявителем представляются следующие 

документы: 
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а) договор на участие в долевом строительстве (в договоре должно быть 

согласие застройщика на перепланировку помещения) либо копия, заверенная 

нотариально; 

б) договор об уступке прав по договору на участие в долевом строительстве 

(если была уступка прав по договору) либо копия, заверенная нотариально; 

в) акт приема-передачи недвижимости либо копия, заверенная нотариально; 

г) справка от застройщика о том, что участником долевого строительства 

полностью выполнены обязательства по договору (если акт приема-передачи 

недвижимости не содержит информации о выполнении данных обязательств); 

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если 

переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 

использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 

6) протокол общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого 

помещения в нежилое помещение, в том числе проведенного посредством 

заочного голосования с использованием государственной информационной 

системы жилищно-коммунального хозяйства в соответствии с Жилищным 

кодексом Российской Федерации; 

7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к 

переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение. 

Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, 

имеющие общую с переводимым помещением стену или расположенные 

непосредственно над или под переводимым помещением. Согласие каждого 

собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на 

перевод жилого помещения в нежилое помещение оформляется собственником 

помещения, примыкающего к переводимому помещению, в письменной 

произвольной форме, позволяющей определить его волеизъявление. В этом 

согласии указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника 

помещения, примыкающего к переводимому помещению, полное наименование и 

основной государственный регистрационный номер юридического лица - 

собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, 

паспортные данные собственника указанного помещения, номер принадлежащего 

собственнику указанного помещения, реквизиты документов, подтверждающих 

право собственности на указанное помещение. 

2.5.2. 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 2.5.3. 

Регламента; 

2) через Республиканский портал в электронной форме.  

2.5.3. Физические лица и индивидуальные предприниматели при 

направлении заявления и необходимых документов посредством 

Республиканского портала подписывают заявление простой электронной 

подписью. 
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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 2, 4 – 7 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. 

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

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 
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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: 

18) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 

(содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект 

недвижимости) - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии (Росреестр);  

19) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, 

если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого 

помещения) – Росреестр; 

20) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение – 

Росреестр. 

21) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из 

Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой 

службы; 

22) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются 

сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей из Федеральной налоговой службы; 

23) выписка из единого государственного реестра объектов культурного 

наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации –

Комитет Республики Татарстан по охране объектов культурного наследия; 

24) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и 

культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором 

оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры – в 

случае, если многоквартирный дом является объектом культурного наследия 
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федерального, регионального значения, выявленным объектом культурного 

наследия – Комитет Республики Татарстан по охране объектов культурного 

наследия; в случае, если многоквартирный дом является объектом культурного 

наследия местного (муниципального) значения – исполнительный комитет 

муниципального района (городского округа); 

25) разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, при производстве работ в 

домах-новостройках по договору участия в долевом строительстве – 

исполнительный комитет муниципального района; 

26) сведения о наличии регистрации по месту жительства (пребывания) – 

МВД России; 

27) 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. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

пункте 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. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 

органами государственной власти, структурными подразделениями Исполкома 

документов и сведений не может являться основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не 

представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в 

распоряжении документ или сведения, подлежат административной, 

дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе 

подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 

услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций.  

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые 

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) 
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2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов являются: 

18) непредставление документов, которые в соответствии с пунктом 2.5.1 

Регламента должны предоставляться заявителем самостоятельно, либо 

представление документов, содержащих противоречивые сведения; 

19) неподтверждение сведений о законных представителях, запрошенных в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия, подача заявления 

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

20) представление документов в ненадлежащий орган; 

21) представление документов, содержащих недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, 

не позволяющие однозначно истолковать их содержание, документов, 

утративших силу; 

22) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 

являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

23) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме 

заявления, наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в 

представленных документах; 

24) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с 

использованием электронной подписи с нарушением действующего 

законодательства; 

25) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято, как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

Исполкома необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 

(сведений) с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с 

формой, установленной в приложении № 3 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. 

2.7.5. 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. 
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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: 

3) непредставление определенных пунктом 2.5.1 Регламента документов, 

обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 

4) поступление в Исполком ответа органа государственной власти, органа 

местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти 

или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых 

для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 

в жилое помещение в соответствии с подпунктами 1 – 3, 6 пункта 2.6.1 

Регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по 

собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию 

допускается в случае, если Исполком после получения указанного ответа 

уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю 

представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в 

соответствии с подпунктами 1 – 3, 6 пункта 2.6.1.Регламента, и не получил от 

заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих 

дней со дня направления уведомления; 

5) представление документов в ненадлежащий орган; 

6) несоблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение в многоквартирном доме, 

а именно: 

а) нарушение требований Жилищного кодекса Российской Федерации и 

Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

б) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования 

помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует 

техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если 

переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется 

собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места 

постоянного проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение 

в многоквартирном доме); 

в) если при переводе квартиры в нежилое помещение в многоквартирном 

доме не соблюдены требования: 

- помещение расположено на первом этаже указанного дома; 

- помещение расположено выше первого этажа указанного дома, но 

помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в 

нежилое помещение, не являются жилыми; 

- помещение расположено в наемном доме социального использования; 
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г) перевод жилого помещения в нежилое помещение в многоквартирном 

доме в целях осуществления религиозной деятельности; 

д) если переводимое помещение не отвечает установленным требованиям, 

которым должно отвечать жилое помещение или отсутствует возможность 

обеспечить соответствие переводимого помещения установленным требованиям 

(при переводе жилого помещения в нежилое помещение в многоквартирном 

доме); 

е) если право собственности на переводимое помещение обременено 

правами каких-либо лиц (помещение является предметом залога, найма, аренды и 

т.п.); 

7) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства; 

8) 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 № 1 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 

 

Разработка и оформление специализированными организациями в 

установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме (в случае, если переустройство и (или) 

перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в 

качестве жилого или нежилого помещения). 
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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 

 

Размер и порядок оплаты за разработку и оформление проекта 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

осуществляется сторонами на основании договора, заключенного между 

заявителем и разработчиком проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме (специализированной организацией). 

 

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 
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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 
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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: 

9) расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача 

документов в зоне доступности общественного транспорта; 

10) наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

11) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте муниципального района, на Едином портале, 

Республиканском портале; 

12) 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. 

Муниципальная услуга предоставляется в составе комплексного запроса. 
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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; 
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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. 
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Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

- при обращении заявителя в Исполком - главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (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. 

Результат процедур: 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. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 

услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 

 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) 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; 
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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. 

Результат процедур: готовое к отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 

течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результат процедуры: заявление и пакет документов (электронное дело), 

направленные в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 

Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Республиканском портале; 

открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и 

(или) усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с 

требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального 

закона № 210-ФЗ;  

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

обращения заявителя. 

Результат процедур: электронное дело, направленное в Исполком, 

посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является главный специалист отдела архитектуры 

и градостроительства (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 № 3 к Регламенту, направляется на 

согласование в установленном порядке посредством системы электронного 

документооборота. 
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Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5.5. 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: принятое 

на рассмотрение заявление 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 главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное 

за  направление межведомственных запросов). 

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 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

принятия заявления на рассмотрение.  

Результат процедур: направленные в органы власти и (или) 

подведомственные органам власти организации запросы.  

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 

предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 
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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. 

Результат процедур: документы (сведения), необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе, 

направленные должностному лицу, ответственному за направление 

межведомственных запросов. 

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 

запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 

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, 

подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

в случае получения от поставщиков данных уведомления об отказе при 

отсутствии документов и (или) информации, предусмотренных подпунктами 1 – 

3, 6 пункта 2.6.1. Регламента, запрашивает у заявителя необходимые документы 

путем направления уведомления в личный кабинет на Республиканском портале и 

(или) в МФЦ. Заявитель вправе представить документы в течение 15 рабочих 

дней со дня направления уведомления. 

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 № 3 к Регламенту, направляется на 
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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 3.5.5. Регламента. 

Результат процедур: проект решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомление о 

необходимости представления документов, комплект документов (сведения), 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.1, 3.4.3 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 

с 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. 

3.4.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, 

указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет пять рабочих дней, в случае 

направления заявителю уведомления о необходимости представления документов 

– 20 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 главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку 

результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

принимает решение о необходимости рассмотрения поступившего 

комплекта документов межведомственной комиссией в установленном порядке; 

в случае проведения комиссии подготавливает заключение и направляет 

сформированный комплект документов в межведомственную комиссию 

посредством системы электронного документооборота.  

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

3.5.3. Предложения о принятии положительного решения, в том числе о 

проведении необходимых работ, или основания для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.8.2 с указанием причины 

принятия отрицательного решения представляются членами и председателем 

комиссии в листе согласования к сформированному комплекту документов. 
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Административная процедура выполняется в срок не превышающий семи 

рабочих дней. 

3.5.4. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.2 Регламента, а в случае принятия решения 

межведомственной комиссией, с учетом решения межведомственной комиссии, 

подготавливает проект уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение; 

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 уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение, включающего требование о проведении 

переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения и (или) иных 

работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или 

нежилого помещения в случае необходимости; 

направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 

системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего 

дня. 

3.5.5. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта 

результата предоставления муниципальной услуги (далее – проекты) 

осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за 

подготовку результата муниципальной услуги, заместителем Руководителя 

Исполкома, Руководителем Исполкома. 

Подготовленные проекты, имеющие замечания, возвращаются на доработку 

лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. 

Административные процедуры выполняется в течение двух рабочих дней. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 

об отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение, уведомления о переводе жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение.  

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2 - 3.5.5 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 четыре рабочих дня, в случае 

необходимости рассмотрения поступившего комплекта документов 

межведомственной комиссией – 11 рабочих дней. 
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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 главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу 

(направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг и (или) информационную систему 

обеспечения градостроительной деятельности; 

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. 

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). 

Результат процедур: 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 
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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). 

Результат процедур: 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 № 4); 

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. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, выполняются в течение 

одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку 

документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 Регламента, и выдает исправленный 

документ заявителю (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 
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получения документа при предоставлении в Исполком оригинала документа, в 

котором содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, выполняются в течение 

двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

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 
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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 
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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 
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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. 
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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 
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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 
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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 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 
Кому   

(фамилия, имя, отчество –  

 
для граждан; 

 
полное наименование организации –  

 
для юридических лиц) 

Куда   
(почтовый индекс и адрес 

 
заявителя согласно заявлению 

 
о переводе) 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение 

 
(полное наименование органа местного самоуправления, 

 , 
осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 

Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью    кв. м, 
 

находящегося по адресу: 

 
(наименование городского или сельского поселения) 

 
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 

дом  , корпус (владение, строение) , кв.  , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 
   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   
(вид использования помещения в соответствии 

 , 
с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (  ): 
 (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  без предварительных условий; 
 (ненужное зачеркнуть)  
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б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 

установленном порядке следующих видов работ: 

 
(перечень работ по переустройству 

 
(перепланировке) помещения 

 
или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 

 . 
 

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

в связи с   
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

 
 

 
 

     
(должность лица, подписавшего уведомление)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

“  ”  20   г. 
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Приложение № 2 

В   

(наименование органа местного самоуправления 

 

муниципального образования) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переводе из жилого помещения в нежилое, из нежилого в жилое 

от   

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники 

 

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один 

 

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы) 
 

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего 

личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя 

физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, 

которая прилагается к заявлению, реквизиты документа, подтверждающего полномочия законного 

представителя заявителя, орган, выдавший документ, подтверждающий полномочия законного 

представителя заявителя. 

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места 

нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять 

интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия 

и прилагаемого к заявлению. 

Место нахождения жилого помещения:   

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 

 

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, 

 

квартира (комната), подъезд, этаж) 

Собственник(и) жилого помещения:   

 

 

 

 

 

Прошу разрешить   

(перевод из жилого помещения в нежилое, из нежилого в жилое – нужное указать) 

жилого помещения, занимаемого на основании   
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(права собственности, договора найма, 

 , 

договора аренды – нужное указать) 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) ________________; 

2) ________________; 

3) иные документы:   

(доверенности, выписки из уставов и др.) 

 

 

 

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

 В электронном виде в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан 

 

 В МФЦ 

 

 

 

Подписи лиц, подавших заявление : 

 

“  ”  20  г.    

   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 

“  ”  20  г.    

   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 

“  ”  20  г.    

   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 
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Приложение № 3 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

Решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение 

 
 

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) 
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Приложение № 4 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

Ютазинского 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.) 
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Приложение  

к постановлению Исполнительного 

комитета Ютазинского муниципального 

района Республики Татарстан  

от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 

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: 
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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 муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.jutaza.tatar.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 района (далее – 

Исполком): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

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 
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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; 
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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»; 
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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 Ютазинского муниципального района 

Республики Татарстан. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
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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 
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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; 
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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; 
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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: 

28) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из 

Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой 

службы;  

29) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются 

сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей из Федеральной налоговой службы; 

30) 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); 

31) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или 

кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения 

земельному участку адреса) – Исполком; 
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32) 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; 

33) 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; 

34) 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; 

35) сведения о договоре на предоставление муниципального имущества, 

земельного участка не подлежащего регистрации в Едином государственном 

реестре недвижимости – Исполком; 

36) 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; 

37) 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, 
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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: 

26) непредставление документов, которые в соответствии с пунктом 2.5.1 

Регламента должны предоставляться заявителем самостоятельно, либо 

представление документов, содержащих противоречивые сведения; 

27) неподтверждение сведений о законных представителях, запрошенных в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия, подача заявления 

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

28) представление документов в ненадлежащий орган; 

29) представление документов, содержащих недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, 

не позволяющие однозначно истолковать их содержание, документов, 

утративших силу; 

30) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 

являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

31) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме 

заявления, наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в 

представленных документах; 

32) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с 

использованием электронной подписи с нарушением действующего 

законодательства; 

33) 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. 
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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. 
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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. 
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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; 
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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: 

13) расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача 

документов в зоне доступности общественного транспорта; 

14) наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

15) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте муниципального района, на Едином портале, 

Республиканском портале; 

16) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  
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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; 
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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. 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 
 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) оказание консультаций заявителю; 

2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем; 

3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 

4) подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

- при обращении заявителя в Исполком - главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (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. 
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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 
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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 главный специалист отдела архитектуры 

и градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за прием 

документов): 

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления 

документов на рассмотрение:  
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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.  
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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 главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства  (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 
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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 
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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 главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (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. 
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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 главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (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. 
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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; 
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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. 
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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 
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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 
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(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; 
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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, 
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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. 
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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 
 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

ФОРМА  

решения о присвоении или аннулировании адреса объекту адресации 

 

 

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 

19 ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и 

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 района                                                    _____________ 
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Приложение № 2 
 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 
ФОРМА 

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

 
 

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

 
(регистрационный номер заявления о присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса) 

Решение об отказе 

в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 
от  №  

 
 

 
(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) 
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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:  
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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> 
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 Строительством, реконструкцией здания (строения), сооружения 

Наименование объекта строительства 

(реконструкции) в соответствии с 

проектной документацией 

 

Кадастровый номер земельного участка, на 

котором осуществляется 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 ___ 

 

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

здания (строения), сооружения 

  Образование жилого Количество образуемых помещений  

consultantplus://offline/ref=7453E47DFE2D8D8B400094539540440452E119A2A96C12CC1E13E7EA76F620AE0092A34721C0541397382A4717v3h9N
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помещения 

 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> 
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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 

  



 750 

 

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, 

Существующий адрес земельного участка, 

здания (строения), сооружения, помещения, 

consultantplus://offline/ref=7453E47DFE2D8D8B400094539540440452E11BA9AA6312CC1E13E7EA76F620AE0092A34721C0541397382A4717v3h9N
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машиноместа 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  

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  

consultantplus://offline/ref=7453E47DFE2D8D8B400094539540440452E11BA9AA6312CC1E13E7EA76F620AE0092A34721C0541397382A4717v3h9N
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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 

Дополнительная информация:  

 

 

 

 Лист № 

___ 

Всего листов ___ 

 

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

адресации 

consultantplus://offline/ref=7453E47DFE2D8D8B400094539540440452E11BA9AA6312CC1E13E7EA76F620AE1292FB4B21C343109A2D7C16516D78C366BCDFE7F2D82FE5v8h1N
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  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 
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  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 

ИНН (при 

наличии): 
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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): 
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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 
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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 ). 
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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. 
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Приложение № 4 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

Решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов 

 
 

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

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., о ______________________________________ 

 

__________________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего подписание) 

                                                                                                  
 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 
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Приложение № 5 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

Ютазинского 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.) 
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Приложение  

к постановлению Исполнительного 

комитета Ютазинского муниципального 

района Республики Татарстан  

от «___» ______ 2021 г. № ____ 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения  

на установку и эксплуатацию рекламной конструкции,  

аннулирование ранее выданных разрешений 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции, аннулирование ранее выданных 

разрешений (далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица 

(далее - заявитель). 

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные 

заявителем в установленном порядке, и законные представители физических лиц 

(далее – представитель заявителя). 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»  (https://www.jutaza.tatar.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; 
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3) в Исполнительном комитете муниципального района (далее – 

Исполком): 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

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 
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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: 

схема размещения рекламных конструкций – документ, определяющий 

места размещения рекламных конструкций, типы и виды рекламных 

конструкций, установка которых допускается на данных местах; 

рекламная конструкция - техническое средство стабильного 

территориального размещения, с использованием которого распространяется 

наружная реклама; 

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»; 
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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). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, 

аннулирование ранее выданных разрешений. 

 

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

 

Исполнительный комитет Ютазинского муниципального района 

Республики Татарстан. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

(приложение № 1); 

решение об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции (приложение № 2); 

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 

№ 3). 

2.3.2. 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. 

2.3.3. 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. 

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа 
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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: 

при выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции составляет 12 рабочих дней; 

при аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции – не более 10 рабочих дней. 

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) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в 

случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя 

заявителя (за исключением законных представителей физических лиц); 

3) заявление: 

- в форме документа на бумажном носителе (приложения № 4, № 5); 

- в электронной форме (заполняется посредством внесения 

соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное в 

соответствии с требованиями пункта 2.5.5. Регламента, при обращении 

посредством Республиканского портала. 

2.5.2. При обращении за разрешением на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции заявитель представляет следующие документы: 
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1) подтверждение согласия собственника или иного законного владельца 

соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому 

имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником 

или иным законным владельцем недвижимого имущества, либо если недвижимое 

имущество находится в собственности двух или более лиц: 

протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном 

доме, в том числе проведенного посредством заочного голосования с 

использованием государственной информационной системы жилищно-

коммунального хозяйства в соответствии с Жилищным кодексом Российской 

Федерации (в случае если для установки и эксплуатации рекламной конструкции 

необходимо использование общего имущества собственников помещений в 

многоквартирном доме); 

решение собрания сособственников (в случае если для установки и 

эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование имущества, 

принадлежащего на праве общей собственности собственникам помещений 

здания, сооружения, не являющегося многоквартирным домом, земельного 

участка); 

договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, 

заключенного владельцем рекламной конструкции с собственником или иным 

законным владельцем имущества, к которому присоединяется рекламная 

конструкция (в случае присоединения рекламной конструкции к объекту частной 

собственности или к общему имуществу собственников помещений здания, 

сооружения, многоквартирного дома, земельного участка); 

2) документ, подтверждающий право собственности или иного законного 

владения имуществом, к которому присоединяется рекламная конструкция (в 

случае, если права на имущество, к которому присоединяется рекламная 

конструкция, не подлежат государственной регистрации в Едином 

государственном реестре недвижимости или в случае, если имущество 

предоставлено во владение и (или) пользование не Министерством земельных и 

имущественных отношений Республики Татарстан или Палатой земельных и 

имущественных отношений муниципального района). 

При размещении рекламной конструкции на строительной сетке 

строящегося объекта капитального строительства или ограждении строительной 

площадки, предоставление документа не требуется; 

3) проект рекламной конструкции, подготовленный в соответствии с 

требованиями к составу и оформлению проекта, установленными приложением 

№ 6 к Регламенту. 

2.5.3. Для аннулирования разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции заявитель представляет следующие документы: 

1) документ, подтверждающий прекращение договора на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции, заключенного владельцем рекламной 

конструкции с собственником или иным законным владельцем имущества, к 

которому присоединяется рекламная конструкция (в случае присоединения 

рекламной конструкции к объекту частной собственности или к общему 



 767 

имуществу собственников помещений здания, сооружения, многоквартирного 

дома, земельного участка); 

2) документ, подтверждающий право собственности или иного законного 

владения имуществом, к которому присоединяется рекламная конструкция (в 

случае, если права на имущество, к которому присоединяется рекламная 

конструкция, не подлежат государственной регистрации в Едином 

государственном реестре недвижимости или в случае, если имущество 

предоставлено во владение и (или) пользование не Министерством земельных и 

имущественных отношений Республики Татарстан или Палатой земельных и 

имущественных отношений муниципального района). 

В случае обращения владельца рекламной конструкции документы, 

предусмотренные настоящим пунктом, не требуются. 

2.5.4. 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 2.5.5. 

Регламента; 

2) через Республиканский портал в электронной форме.  

2.5.5. 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 запроса посредством Республиканского портала заявитель 

представляет электронные образы документов либо документы в электронной 

форме, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» лицами, 

уполномоченными на создание и подписание таких документов. 

2.5.6. 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 
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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: 

сведения из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая 

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

(Росреестр); 

в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из 

Единого государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой 

службы; 

в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются 

сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей из Федеральной налоговой службы; 

сведения из схемы размещения рекламных конструкций – Исполком; 

сведения из реестра выданных разрешений на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции – Исполком; 

сведения из реестра разрешений на строительство – Исполком; 

сведения об уплате государственной пошлины – государственная 

информационная система государственных и муниципальных платежей; 

документ, подтверждающий согласие собственника недвижимого 

имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции (в 

случаях, предусмотренных частью 6 статьи 19 Федерального закона  от 

13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» (далее – Федеральный закон № 38-ФЗ), если в 

документе, подтверждающем право владения и (или) пользования имуществом, к 

которому присоединяется рекламная конструкция, отсутствует такое согласие) – 

Министерство земельных и имущественных отношений Республики Татарстан 

или Палата земельных и имущественных отношений муниципального района); 

договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (на объекте 

муниципальной собственности, на земельном участке, государственная 

собственность на который не разграничена, на земельном участке, находящемся в 

собственности Республики Татарстан и расположенном на территории 

муниципального района (городского округа), заключенный в порядке, 

установленном частью 5.1 статьи 19 Федерального закона № 38-ФЗ или в 

случаях, предусмотренных частью 6 статьи 19 Федерального закона «№ 38-ФЗ) – 

Министерство земельных и имущественных отношений Республики Татарстан 

или Палата земельных и имущественных отношений муниципального района; 

документ, содержащий сведения о соответствии рекламной конструкции и 

ее территориального размещения требованиям законодательства Российской 

Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) 

народов Российской Федерации, их охране и использованию (в случае, 

размещения рекламной конструкции на объекте культурного наследия 

(памятнике истории и культуры), включенном в единый государственный реестр 

объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов 

Российской Федерации) – Комитет Республики Татарстан по охране объектов 

культурного наследия для объектов культурного наследия федерального, 

регионального значения, выявленным объектом культурного наследия, 

исполнительный комитет муниципального района (городского округа) для 

объектов культурного наследия местного (муниципального) значения; 
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сведения из единого государственного реестра объектов культурного 

наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации –

Комитет Республики Татарстан по охране объектов культурного наследия; 

заключение о наличии или об отсутствии ограничений для предоставления 

земельного участка (в том числе о территориальной зоне, границах красных 

линий, наличии зон с особыми условиями использования территории) 

Управления (МКУ, Отдела) по архитектуре и градостроительству Исполкома; 

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; 

сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая 

информационная система нотариата. 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

пункте 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. Непредставление (несвоевременное представление) указанными 

органами государственной власти, структурными подразделениями Исполкома 

документов и сведений не может являться основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не 

представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в 

распоряжении документ или сведения, подлежат административной, 

дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе 

подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 

услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций.  

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые 

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) 
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2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов являются: 

непредставление документов, которые в соответствии с пунктами 2.5.1. – 

2.5.3. Регламента должны предоставляться заявителем самостоятельно, либо 

представление документов, содержащих противоречивые сведения, либо 

отсутствие документов, необходимых для рассмотрения заявления и 

установленных подпунктами 8 – 10 пункта 2.6.1. Регламента; 

отсутствие сведений об уплате государственной пошлины, 

предусмотренной частью 12 статьи 19 Федерального закона № 38-ФЗ, пунктом 

105 части 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации; 

неподтверждение сведений о законных представителях, запрошенных в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия, подача заявления 

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

представление документов в ненадлежащий орган; 

представление документов, содержащих недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, неоговоренные исправления, серьезные повреждения, 

не позволяющие однозначно истолковать их содержание, документов, 

утративших силу; 

обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 

являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с Регламентом; 

некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме 

заявления, наличие противоречивых сведений в электронной форме заявления и в 

представленных документах; 

заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с 

использованием электронной подписи с нарушением действующего 

законодательства; 

электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются. 

наличие действующего разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции на предполагаемом месте размещения рекламной 

конструкции. 

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, может быть принято, как во время 

приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 

Исполкома необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 

(сведений) с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия, в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации 

заявления. 

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии 

с формой, установленной в приложении № 7 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 
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принятия решения об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги. 

2.7.5. 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 выдаче разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции: 

1) несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального 

размещения требованиям технического регламента; 

2) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте 

схеме размещения рекламных конструкций (в случае, если место установки 

рекламной конструкции в соответствии с частью 5.8 статьи 19 Федерального 

закона № 38-ФЗ определяется схемой размещения рекламных конструкций); 

3) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения 

транспорта; 

4) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки 

поселения или городского округа. Органы местного самоуправления 

муниципальных районов или органы местного самоуправления городских 

округов вправе определять типы и виды рекламных конструкций, допустимых и 

недопустимых к установке на территории соответствующего муниципального 

образования или части его территории, в том числе требования к таким 

рекламным конструкциям, с учетом необходимости сохранения внешнего 

архитектурного облика сложившейся застройки поселений или городских 

округов; 

5) нарушение требований законодательства Российской Федерации об 

объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов 

Российской Федерации, их охране и использовании; 

6) нарушение требований, установленных частями 5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 

Федерального закона № 38-ФЗ; 

7) отзыв заявления на предоставление муниципальной услуги по 

инициативе заявителя. 

2.8.3. Перечень оснований для отказа в аннулировании разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламной конструкции: 

1) истечение срока действия разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции при обращении за аннулированием такого разрешения; 

2) отзыв заявления на предоставление муниципальной услуги по 

инициативе заявителя. 
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2.8.4. Перечни оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги являются исчерпывающими. 

2.8.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в 

приложении № 3 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 

 

2.9.1. Государственная пошлина предусмотрена пунктом 105 части 1 статьи 

333.33 Налогового кодекса Российской Федерации в следующем размере:  

за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции – 5000 рублей. 

Государственная пошлина уплачивается заявителем до подачи заявления. 

2.9.2. Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной 

услуги может осуществляться заявителем с использованием Республиканского 

портала по предварительно заполненным реквизитам.  

При оплате государственной пошлины за предоставление муниципальной 

услуги заявителю обеспечивается возможность сохранения платежного 

документа, заполненного или частично заполненного, а также печати на 

бумажном носителе копии заполненного платежного документа. 

В платежном документе указывается уникальный идентификатор 

начисления и идентификатор плательщика.  

Заявитель информируется о совершении факта государственной пошлины 

за предоставление муниципальной услуги посредством Республиканского 

портала. 

2.9.3. Исполком не вправе требовать от заявителя предоставления 

документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

государственной услуги. 

Предоставление информации об оплате государственной пошлины за 

предоставление муниципальной услуги осуществляется с использованием 

информации, содержащейся в Государственной информационной системе о 

государственных и муниципальных платежах, если иное не предусмотрено 

федеральными законами. 

 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
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(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 
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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 
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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: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 

в зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте муниципального района, на Едином портале, 

Республиканском портале; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  

3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные 

работниками Исполкома;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций):  

4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении 

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. 



 777 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 

МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места 

фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга предоставляется в составе комплексного запроса. 

 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 

случае, если 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. 
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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 
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3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры, является: 

- при обращении заявителя в МФЦ – работник МФЦ; 

- при обращении заявителя в Исполком - главный специалист отдела 

архитектуры и градостроительства (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. 

Результат процедур: 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. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 

услуги. 

 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов,  

представленных заявителем 

 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ. 

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом 

о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5 Регламента.  
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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. 

Результат процедур: готовое к отправке заявление и пакет документов.  

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 

заявителя в Исполком в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) 

в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

Результат процедуры: заявление и пакет документов (электронное дело), 

направленные в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме через Республиканский портал. 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через 

Республиканский портал выполняет следующие действия:  

выполняет авторизацию на Республиканском портале; 

открывает форму электронного заявления на Республиканском портале; 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 

соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 
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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. 

Результат процедур: электронное дело, направленное в Исполком, 

посредством системы электронного взаимодействия. 

 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 

административной процедуры является главный специалист отдела архитектуры 

и градостроительства (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 
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требований), оформляется по форме согласно приложению № 7 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: принятое 

на рассмотрение заявление 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 главный специалист отдела архитектуры 

и градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за  направление 

межведомственных запросов). 

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 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

принятия заявления на рассмотрение.  

Результат процедур: направленные в органы власти и (или) 

подведомственные органам власти организации запросы.  
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3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, 

предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют 

уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 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. 

Результат процедур: документы (сведения), необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе, 

направленные должностному лицу, ответственному за направление 

межведомственных запросов. 

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 

запросов: 

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 

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, 

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 № 7 к Регламенту, 

направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 

электронного документооборота. 
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Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3. Регламента. 

Результат процедур: проект решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплект документов 

(сведения), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.4.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.1, 3.4.3 Регламента, 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 

режиме с 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. 

3.4.5. 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 главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку 

результата предоставления муниципальной услуги). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 

предоставления муниципальной услуги: 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.2. Регламента, подготавливает проект решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2. Регламента, по итогам 

рассмотрения документов, необходимых предоставления муниципальной услуги, 

подготавливает проект разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции либо решение об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции (далее – проект решения); 

направляет подготовленный проект результата предоставления 

муниципальной услуги на согласование в установленном порядке посредством 

системы электронного документооборота. 

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней. 

3.5.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проекта 

решения отказе в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции, проекта решения об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции, проекта разрешения на установку и 
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эксплуатацию рекламной конструкции (далее – проекты) осуществляется 

руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 

результата муниципальной услуги, заместителем Руководителя Исполкома, 

Руководителем Исполкома. 

Подготовленные проекты, имеющие замечания, возвращаются на 

доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной 

услуги. 

Результатами выполнения административных процедур являются: решение 

об отказе в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, решение об отказе в выдаче на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции, проект решения об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции, разрешение на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции.  

Административная процедура выполняется в течение двух рабочих дней, в 

случае обращения заявителя за выдачей разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции – четырех рабочих дней. 

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 четыре рабочих дня, в случае 

обращения заявителя за выдачей разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции – шесть рабочих дней. 

 

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 главный специалист отдела архитектуры и 

градостроительства (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу 

(направление) документов). 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг и (или) информационную систему 

обеспечения градостроительной деятельности; 

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. 
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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). 

Результат процедур: 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). 

Результат процедур: 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 № 8); 
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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. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, выполняются в течение 

одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку 

документов. 

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 Регламента, и выдает исправленный 

документ заявителю (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. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, выполняются в течение 

двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

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. 
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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 
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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 
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(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; 
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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, 
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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. 
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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 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

Разрешение 

на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

№_____________ от «___» ________ 202__ г. 

 

Выдано: 

Наименование организации  

Адрес юридический  

Руководитель (должность)  

Руководитель (Ф.И.О.)  

Контактный телефон  Эл. почта  

КПП ИНН  ОГРН  

На установку и эксплуатацию: 

№ рекламной конструкции по 

Схеме 

 

Адрес размещения  

Тип рекламной конструкции  

Размер (м x м)  

Количество сторон  

Количество элементов  

Площадь информационного 

поля (кв. м) 

 

Подсвет  

Технологическая 

характеристика 

 

Текст  

Собственник земельного 

участка, здания или иного 

недвижимого имущества, к 

которому присоединена 

рекламная конструкция 

 

Фото 



 
 

 

 

 

 

Карта 

 

 

 

 

Срок действия разрешения до: "___" _____________ 202__ г. 

_____________________ 

наименование 

уполномоченного 

должностного лица 

________________ 

подпись 

______________________ 

расшифровка подписи 

(Ф.И.О.) 

 М.П.  

 

 

  



 
 

 

Приложение № 2 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

Решение 

об аннулировании ранее выданного разрешения на установку 

и эксплуатацию рекламной конструкции 

 
 

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

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., о ______________________________________ 

 

__________________________________________________________________________________ 

 

в соответствии с частью 18 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» 

принято решение об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции от «____» ____________ 20___ г. № ________ __________________________ 

(наименование Заявителя). 

 

 

 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего подписание) 

                                                                                                  
 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 

  



 
 

 

Приложение № 3 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

Решение 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 

выдаче разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, 

аннулированию ранее выданных разрешений 

 
 

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

 

заявление № _______ от_____._____.________гг., о ______________________________________ 

 

__________________________________________________________________________________ 

 

на основании:   
 

  

 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, в связи с: 

 

1. 

 

2.  
 

 

Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего подписание) 

                                                                                                  
 

 

Исполнитель (ФИО) 

______________________________ 

(контакты исполнителя) 

  



 
 

 

Приложение № 4 
 

В   

(наименование органа местного самоуправления 

 

муниципального образования) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

№ ________ от «__» _______________ 20__ г. 

 

Сведения о заявителе: 

ФИО, дата рождения, данные документа, удостоверяющего личность: _______________ 

___________________________________________________________________________; 
(для физического лица, в том числе зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) 

полное наименование юридического лица: _______________________________________ 

___________________________________________________________________________; 
(для юридического лица) 

идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) ____________________________; 

контактная информация: (тел.): ________________________________________________. 

Данные представителя заявителя (ФИО, реквизиты документа, подтверждающего 

полномочия представителя заявителя, орган, выдавший документ, подтверждающий 

полномочия законного представителя заявителя) 

____________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________; 
(указывается, в случае если от имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги обращается 

представитель) 

контактная информация: (тел.): ________________________________________________. 

Прошу выдать разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, 

сведения о которой указаны в прилагаемом к настоящему заявлению проекте рекламной 

конструкции. 

Сведения об имуществе, к которому присоединяется рекламная конструкция: 

наименование и назначение объекта недвижимости _______________________________ 

___________________________________________________________________________; 
(указывается наименование и назначение здания (строения, сооружения) (спортивный, торговый, 

развлекательный объект, объект хранения легкового автотранспорта и т.д.), к которому присоединяется 

рекламная конструкция, земельного участка) 

кадастровый номер объекта недвижимости (указывается в случае, если объект прошел 

государственный кадастровый учет) ___________________________________________; 

форма собственности имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция: 



 
 

 

частная / муниципальная / федеральная / собственность Республики Татарстан / 

государственная собственность не разграничена (нужное подчеркнуть); 

вид и основание законного владения имущества, к которому присоединяется рекламная 

конструкция: ________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________; 
(указывается владелец имущества, вид права владельца имущества, кадастровый номер объекта 

недвижимости) 

принадлежность здания (строения, сооружения), к которому присоединяется рекламная 

конструкция, к памятникам истории и культуры __________________________________ 

___________________________________________________________________________. 
(в случае, если здание (строение, сооружение) является памятником истории и культуры, то указывается 

категория историко-культурного значения объекта) 

 

Срок действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с 

«___» ____________ 20___ г. по «___» ____________ 20___ г. 

 

Срок действия разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

с «___» ____________ 20___ г. по «___» ____________ 20___ г. 
(В случае, если владелец рекламной конструкции является собственником недвижимого имущества, к 

которому присоединяется рекламная конструкция, либо в случае размещения временной рекламной 

конструкции) 

 

Реквизиты документа об уплате государственной пошлины за выдачу разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________. 

 

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

способом: 

 В электронном виде в личный кабинет Портала государственных и муниципальных 

услуг Республики Татарстан 

 

 В МФЦ 

 

Приложения: 

__________________________________________________________________________.  
(документы, предусмотренные пунктом 2.5 Регламента) 
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Заявитель __________________ (_______________________________________________)  
(подпись) (фамилия, инициалы лица, подписавшего заявление, его должность) 

 

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

<*> в случае размещения рекламной конструкции на здании (строении, сооружении) в 

данной строке указывается кадастровый номер всего здания (строения, сооружения), а не 

отдельных помещений, расположенных в нем; 

<**> в случае размещения рекламной конструкции на объекте незавершенного 

строительства указываются реквизиты разрешения на строительство объекта капитального 

строительства, реквизиты свидетельства о регистрации права собственности на объект 

незавершенного строительства (если была проведена регистрация). В случае размещения 

рекламной конструкции на имуществе, которое является общей собственностью, в данной 

строке указывается данное обстоятельство, иные сведения, предусмотренные строкой, не 

вносятся. 

  



 
 

 

Приложение № 5 
 

В   

(наименование органа местного самоуправления 

 

муниципального образования) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

№ ________ от «__» _______________ 20__ г. 

 

Сведения о заявителе: 

ФИО, дата рождения, данные документа, удостоверяющего личность: _______________ 

___________________________________________________________________________; 
(для физического лица, в том числе зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) 

полное наименование юридического лица: _______________________________________ 

___________________________________________________________________________; 
(для юридического лица) 

идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) ____________________________; 

контактная информация: (тел.): ________________________________________________. 

Данные представителя заявителя (ФИО, реквизиты документа, подтверждающего 

полномочия представителя заявителя, орган, выдавший документ, подтверждающий 

полномочия законного представителя заявителя) 

____________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________; 
(указывается, в случае если от имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги обращается 

представитель) 

контактная информация: (тел.): ________________________________________________. 

В соответствии с частью 18 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О 

рекламе» прошу аннулировать разрешение на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции 

____________________________________________________________________________ 

№ ____________________ выданное «____» ___________ 20___ г. 

 

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

способом: 

 В электронном виде в личный кабинет Портала государственных и муниципальных 



 
 

 

услуг Республики Татарстан 

 

 В МФЦ 

 

Приложения: 

__________________________________________________________________________.  
(документы, предусмотренные пунктом 2.5 Регламента) 

 

Заявитель __________________ (_______________________________________________)  
(подпись) (фамилия, инициалы лица, подписавшего заявление, его должность) 
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Приложение № 6 

Проект 

рекламной конструкции к разрешению на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции N ________ 
 

Владелец рекламной конструкции: ________________________________________ 

 Место предполагаемой установки рекламной конструкции: __________________ 

 

Формат А4 Фотография места 

предполагаемой установки 

рекламной конструкции на 

момент подачи заявления (в 

цветном исполнении) 

Фотография места предполагаемой 

установки рекламной конструкции 

с вмонтированной в 

соответствующем масштабе 

рекламной конструкцией (в 

цветном исполнении) 

 

 Владелец рекламной конструкции _______________ _______ "___"____ 20__ г. 

                                 Наименование,  подпись 

                                должность/Ф.И.О. 

                                                              М.П. 

 СОГЛАСОВАНО 

 

 Лицо, уполномоченное 

 на согласование проекта рекламной конструкции 

 ______________________________  __________  "___"________ 20___ г. 

      (Должность, Ф.И.О.)         Подпись 

                                                              М.П. 

 

                                                            Страница 1 

 

Формат А4 Схема расположения с указанием места 

предполагаемой установки рекламной 

конструкции, позволяющая точно 

определить такое место 

 

 Выкопировка с генерального плана города с указанием границ 

земельного участка и места размещения рекламной конструкции 

 

 Владелец рекламной конструкции _______________ _______ "___"____ 20__ г. 

                                 Наименование,  подпись 

                                должность/Ф.И.О. 

                                                              М.П. 



 
 

 

                                                            Страница 2 

 

Формат А4 Конструктивные изображения рекламной конструкции 

Фронтальный вид, вид сбоку 

(Проекционные виды рекламной конструкции в разрезе, изображения 

конструктивных элементов крепления конструкции с размерами и 

описанием использованных материалов, 

схемы монтажа) 

Характеристика информационного поля рекламной конструкции 

(материал, тип подсветки, в отдельных случаях - разрешение, 

яркость, тип используемых светодиодов) 

 

 Владелец рекламной конструкции _______________ _______ "___"____ 20__ г. 

                                 Наименование,  подпись 

                                должность/Ф.И.О. 

                                                              М.П. 

                                                            Страница 3 

 

 

 

  



 
 

 

Приложение № 7 

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 

 

 

Решение 

об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, 

аннулирование ранее выданных разрешений» 

 
 

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 № 8 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета 

Ютазинского 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.) 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Приложение к постановлению  
Исполнительного комитета  
Ютазинского муниципального  
района Республики Татарстан  

                                                                         от «___» __________ № 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в 

образовательные организации, реализующие  программы общего 

образования» на территории Ютазинского муниципального района 

Республики Татарстан 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в 

образовательные организации, реализующие  программы общего образования»  

Ютазинского муниципального района Республики Татарстан (далее – 

муниципальная услуга).  

Настоящим Регламентом установлен порядок зачисления в первые классы в 

образовательные организации на следующий учебный год и порядок зачисления в 

переводные классы образовательных организаций на текущий учебный год.  

Получение начального общего образования в образовательных организациях 

начинается по достижении детьми возраста шести лет и шести месяцев при 

отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими 

возраста восьми лет.  

1.1.1. Предметом регулирования настоящего Регламента являются отношения, 

возникающие между заявителями, государственными и муниципальными 

образовательными организациями, реализующими образовательные программы 

общего образования (далее - Организации), и МКУ "Отдел образования" 

Исполнительного комитета Ютазинского муниципального района Республики 

(далее МКУ "Отдел образования"), осуществляющих управление в сфере 

образования Ютазинского муниципального района Республики Татарстан.  

1.2. Получатели услуги: 



 
 

 

Заявителями являются граждане Российской Федерации, постоянно 

проживающие на территории Российской Федерации, а также временно 

проживающие в Российской Федерации иностранные граждане и лица без 

гражданства, в том числе являющиеся родителями или законными представителями 

(опекунами, приемными родителями) несовершеннолетних граждан. Представлять 

интересы заявителя вправе доверенное лицо, действующее на основании 

доверенности либо договора, оформленных в соответствии с действующим 

законодательством, подтверждающих наличие у представителя прав действовать от 

имени заявителя и определяющих условия и границы реализации права 

представителя на получение услуги по зачислению в образовательную организацию. 

1.2.1. Категории детей, имеющих внеочередное, первоочередное и 

преимущественное право зачисления на обучение в образовательные организации: 

1.2.1.1. Внеочередное право зачисления на обучение в образовательные 

организации, имеющие интернат, имеют:  

дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации в 

соответствии с частью 25 статьи 35 Федерального закона от 28.12.2010 № 403-ФЗ 

«О Следственном комитете Российской Федерации»;  

дети судей в соответствии с пунктом 3 статьи 19  Закона Российской 

Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;  

дети  прокуроров Российской Федерации в соответствии с пунктом 5 статьи 44 

Федерального закона от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской 

Федерации».  

1.2.1.2. В первоочередном порядке предоставляются места в государственных и 

муниципальных общеобразовательных организациях детям, указанным в абзаце 

втором части 6 статьи 19 Федерального закона от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе 

военнослужащих», по месту жительства их семей. 

В первоочередном порядке также предоставляются места в 

общеобразовательных организациях по месту жительства независимо от формы 

собственности детям, указанным в части 6 статьи 46 Федерального закона от 

7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции», детям сотрудников органов внутренних дел, 

не являющихся сотрудниками полиции, и детям, указанным в части 14 статьи 3 

Федерального закона от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях 

сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении 

изменений в законодательные акты Российской Федерации». 



 
 

 

1.2.1.3. Преимущественное право зачисления на обучение по основным 

общеобразовательным программам начального общего образования в 

образовательные организации имеют: братья и сестры детей, обучающихся в 

данной общеобразовательной организации, проживающие в одной семье и 

имеющие общее место жительства.  

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 

общеобразовательных учреждений и на официальном сайте Организации 

https://edu.tatar.ru/.  

2) на официальном сайте Ютазинского муниципального района 

(http://www.jutaza.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 интерактивной форме Республиканского портала; 

2) в Муниципальном казенном учреждение "Отдел образования 

Исполнительного комитета Ютазинского муниципального района Республики 

(далее – МКУ «Отдел образования»): 

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. 

3) в общеобразовательных организациях при устном обращении - лично или 

по телефону; 



 
 

 

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 общеобразовательной организации, 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  десяти 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 Ютазинского 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 Ютазинского 

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 

Ютазинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», в Республиканском реестре. 

Текст административного регламента в действующей редакции подлежит 

размещению на официальном сайте Ютазинского муниципального района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в Республиканском 

реестре. 

1.5. В Регламенте используются следующие термины и определения: 

Услуга – подача заявления на прием в общеобразовательное учреждение; 

Заявитель – лицо, обращающееся с заявлением; 

Заявление – запрос о предоставлении услуги, направленный любым 

предусмотренным регламентом способом; 

Организация – государственная, муниципальная общеобразовательная 

организация; 

МКУ "Отдел образования" – орган местного самоуправления муниципального 

образования Республики Татарстан, осуществляющий управление в сфере 

образования; 

ОО – общеобразовательная организация; 

 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; 

В Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

(далее- заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги, 

поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» (далее– Федеральный закон №210-ФЗ). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

«Прием заявлений о зачислении в образовательные организации, 

реализующие  программы общего образования» на территории Ютазинского 

муниципального района. 

Краткое наименование услуги: подача заявления на прием в 

общеобразовательную организацию Ютазинского муниципального района.  

2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным казенным 

учреждением "Отдел образования Исполнительного комитета Ютазинского 

муниципального района Республики и Организациями, указанными в Приложении 

6 к Регламенту. 

 

Органы и организации, участвующие в предоставлении услуги: 

МКУ "Отдел образования" и администрация Ютазинского муниципального 

района.  

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) уведомление  о приеме на обучение в Организацию с указанием 

реквизитов приказа о зачислении; 

2) уведомление о мотивированном отказе в приеме на обучение в 



 
 

 

Организацию. 

 2.3.2. Результат предоставления услуги направляется заявителю по форме 

согласно приложению № 4 Регламента или по форме согласно приложению № 3 

Регламента, в случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги по 

основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.    

Предусмотрены следующие способы получения результата предоставления 

услуги: в электронной форме посредством Портала; в письменном виде при 

обращении в образовательную организацию, предоставляющую услугу. 

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, 

адресах официальных сайтов Организаций указаны в Приложении 6. 

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. Сроки подачи заявлений в первые классы образовательных организаций 

на следующий учебный год по следующим категориям:  

а) дети, имеющие внеочередное, первоочередное, преимущественное право 

зачисления граждан на обучение в государственные образовательные организации, а 

также дети, проживающие на территории, за которой закреплена образовательная 

организация: с 1 апреля текущего года, но не позднее 30 июня текущего года. В 

случае подачи заявления после 30 июня текущего года зачисление производится на 

общих основаниях;  

б) дети, не проживающие на закрепленной территории: с 6 июля текущего 

года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего 

года. Образовательные организации, закончившие прием в первый класс всех детей, 

проживающих на закрепленной территории, осуществляют прием детей, не 

проживающих на закрепленной территории, ранее 6 июля. Информация о дате 

начала подачи заявлений предоставляется образовательными организациями и 

ОМСУ, в ведении которых они находятся, посредством информационных стендов и 

официальных сайтов, а также Портала.  

 2.4.1.1. Сроки подачи заявлений в переводные классы образовательных 

организаций на текущий учебный год: в течение всего года при наличии свободных 



 
 

 

мест.  

  2.4.1.2. Сроки представления оригиналов документов для зачисления в 

общеобразовательную организацию в соответствии с приглашением в ОО 

определяются локальным актом организации. 

  Направление заявителю приглашения в  ОО с указанием даты и времени 

приема оригиналов документов осуществляется в следующие сроки: в первые 

классы образовательных организаций на следующий учебный год при приеме детей, 

имеющих внеочередное, первоочередное, преимущественное право зачисления на 

обучение в общеобразовательные организации, и детей, проживающих на 

закрепленной территории, не позднее 30 июня текущего года;  

 2.4.2. Выдача документа, являющегося результатом муниципальной услуги, 

осуществляется:  

для будущих первоклассников: 

в течение 3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на 

обучение в первый класс (после 30 июня) для детей, имеющих внеочередное, 

первоочередное, преимущественное право зачисления граждан на обучение в 

общеобразовательные организации, и детей, проживающих на закрепленной 

территории; 

в течение 5 рабочих дней после приема документов образовательной 

организацией для детей, не проживающих на закрепленной территории; 

для переводных классов: 

 в течение 5 рабочих дней после приема заявления и документов 

общеобразовательной организацией.  

2.4.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим 

законодательством не предусмотрено. 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 

подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления 

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 

следующие документы: 



 
 

 

Заявление  

в форме документа на бумажном носителе (приложение №1 примерная форма 

(форма заявления определяется ОО)); 

в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – 

Федеральный закон №63-ФЗ), при обращении посредством Республиканского 

портала; 

копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного 

представителя) ребенка или поступающего; 

копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего 

родство заявителя; 

копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства 

(при необходимости); 

копию документа о регистрации ребенка или поступающего по месту 

жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или справку о 

приеме документов для оформления регистрации по месту жительства (в случае 

приема на обучение ребенка или поступающего, проживающего на закрепленной 

территории, или в случае использования права преимущественного приема на 

обучение по образовательным программам начального общего образования); 

справку с места работы родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) 

ребенка (при наличии права внеочередного или первоочередного приема на 

обучение); 

копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии и согласие 

родителей (законных представителей) на обучение по адаптивной образовательной 

программе (для детей с ограниченными возможностями здоровья). 

При посещении общеобразовательной организации и (или) очном 

взаимодействии с уполномоченными должностными лицами общеобразовательной 

организации родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка предъявляет(ют) 

оригиналы документов, указанных выше, а поступающий - оригинал документа, 

удостоверяющего личность поступающего. 

 Личное дело обучающегося, документы, содержащие информацию об 

успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного 

журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), 

заверенные печатью исходной Организации и подписью ее руководителя или 



 
 

 

уполномоченного им лица (для детей в порядке при переводе из другой 

Организации). 

 Аттестат об основном общем образовании установленного образца (для 

получения среднего общего образования). 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют 

на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом 

на русский язык. 

Требование предоставления других документов в качестве основания для 

приема детей в Организацию не допускается. 

Заявитель имеет право по своему усмотрению представлять другие документы. 

В бумажном виде форма Заявления может быть получена Заявителем 

непосредственно в Организации. 

Форма Заявления доступна для копирования и заполнения в электронной форме 

на официальном сайте образовательной организации. 

2.5.2. Электронная форма бланка заявления размещена на официальных сайтах 

ОО. 

Заявление должно содержать:  

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка или поступающего; 

дата рождения ребенка или поступающего; 

адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка или 

поступающего; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя(ей) (законного(ых) 

представителя(ей) ребенка; 

адрес места жительства и (или) адрес места пребывания родителя(ей) 

(законного(ых) представителя(ей) ребенка; 

адрес(а) электронной почты, номер(а) телефона(ов) (при наличии) 

родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего; 

о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного 

приема; 

о потребности ребенка или поступающего в обучении по адаптированной 

образовательной программе и (или) в создании специальных условий для 

организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными 

возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-

педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в 

соответствии с индивидуальной программой реабилитации; 



 
 

 

согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка на обучение 

ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости 

обучения ребенка по адаптированной образовательной программе); 

согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на обучение 

по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения 

указанного поступающего по адаптированной образовательной программе); 

язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа 

языков народов Российской Федерации или на иностранном языке); 

родной язык из числа языков народов Российской Федерации (в случае 

реализации права на изучение родного языка из числа языков народов Российской 

Федерации, в том числе русского языка как родного языка); 

государственный язык республики Российской Федерации (в случае 

предоставления общеобразовательной организацией возможности изучения 

государственного языка республики Российской Федерации); 

факт ознакомления родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка 

или поступающего с уставом, с лицензией на осуществление образовательной 

деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с 

общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими 

организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности 

обучающихся; 

согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или 

поступающего на обработку персональных данных. 

 

2.5.3. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов: 

на бумажных носителях  при личном посещении образовательной организации; 

через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с 

уведомлением о вручении; 

в электронной форме (документ на бумажном носителе, преобразованный в 

электронную форму путем сканирования или фотографирования с обеспечением 

машиночитаемого распознавания его реквизитов) посредством электронной почты 

ОО или электронной информационной системы ОО; 

в электронной форме, подписанных (заверенных) в соответствии с 

требованиями Федерального закона №63-ФЗ, через Республиканский портал.  



 
 

 

2.5.4. Физические лица 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.  

При подаче запроса посредством Республиканского портала заявитель 

представляет электронные образы документов либо документы в электронной 

форме, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями 

настоящего пункта. 

Документ подпункта 2.5.1 заверяется простой электронной подписью 

заявителя. 

Требования к виду подписи устанавливается в соответствии с  

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 

«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и 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. Подтверждаются в автоматическом режиме в рамках 

межведомственного взаимодействия органами ЗАГС сведения о ребенке, внесенные 

Заявителем в заявление (идентификация ребенка по фамилии, имени, отчеству (при 

наличии) дате рождения, реквизитах свидетельства о рождении), направляемое 

через Республиканский портал и (или) Единый портал.  

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 

свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской 

Федерации (предоставляется органами ЗАГС); 

сведения о совершенных записях актов регистрации гражданского состояния в 

отношении детей, родившихся за границей (предоставляются органами ЗАГС);  



 
 

 

документ, подтверждающий установление опеки (предоставляется органами 

опеки);  

свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 

пребывания на закрепленной территории (предоставляются территориальными 

органами МВД РФ);  

документы (сведения), подтверждающие наличие права на первоочередное, 

внеочередное устройство в Организацию у следующих категорий граждан:  

дети судей, дети прокуроров и сотрудников Следственного комитета 

Российской Федерации, дети сотрудника полиции (сведения о трудовой 

деятельности предоставляются Пенсионным фондом Российской Федерации). 

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

пункте 2.6.1. в электронной форме или в форме электронных документов, 

заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на 

создание и подписание таких документов, при подаче заявления. 

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя документы, 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 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного 

запроса; 

наличие противоречивых сведений в интерактивном запросе и в 

представленных документах; 

заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с 

использованием электронной подписи с нарушением действующего 

законодательства; 



 
 

 

электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются; 

обращение лица, не являющегося заявителем;  

непредставление заявителем документа, удостоверяющего личность, или 

представление документа, удостоверяющего личность, с истекшим сроком действия 

или недействительного документа, удостоверяющего личность;  

подача заявления в период, отличающийся от периода предоставления услуги, 

установленного в пунктах 2.4.1.1, 2.4.1.2 Регламента с учетом указанных в них 

категорий детей;  

наличие в КАИС КРО заявления, содержащего идентичные данные ребенка, 

указанные в заявлении согласно Приложению № 1 Регламента;  

возрастные ограничения (при зачислении в первые классы): получение 

начального общего образования в образовательных организациях начинается но 

достижении детьми возраста шести лет и шести месяцев при отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста 

восьми лет.  

Учредитель образовательной организации вправе разрешить прием детей в 

образовательную организацию на обучение по образовательным программам.  

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.7.3. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с 

формой, установленной в приложении №3 к Регламенту, подписывается 

уполномоченным должностным лицом ОО и направляется заявителю в личный 

кабинет Республиканского портала в день принятия решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.7.4. 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 (Республиканском портале, только в 

случае интеграции Республиканского реестра с Республиканским порталом). 

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. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

отсутствие в Организации свободных мест; 

недостоверность предоставленных документов. 

 2.8.3. Решение об отказе (Приложение № 3 к Регламенту) в предоставлении 

Услуги подписывается руководителем Организации и с указанием причин отказа 

выдается Заявителю указанным им при подаче Заявления способом. 

 2.8.4. В случае отсутствия мест в Организации родители (законные 

представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую 

Организацию обращаются непосредственно в Управление. 

 2.8.5.  Заявитель вправе отказаться от предоставления Услуги на основании 

личного письменного Заявления.  

Письменный отказ не препятствует повторному обращению за 

предоставлением Услуги. 

2.8.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является исчерпывающим. 

2.8.7. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в 

случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в 

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги, опубликованной на Едином портале (Республиканском портале, только в 

случае интеграции Республиканского реестра с Республиканским порталом). 

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 личном обращении в ОО 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 ОО в день подачи заявления заявителю 

выдается расписка с регистрационным номером, подтверждающим, что заявление 

принято, и указывается перечень приложенных документов.   

2.13.2. Заявление, поданное через портал gosuslugi.ru или электронную почту 

образовательной организации регистрируется в день направления, в случае подачи 

Заявления до 16:00. При подаче Заявления после 16:00   регистрируется на 

следующий рабочий день. 

При направлении заявления посредством Республиканского портала заявитель 

в день регистрации 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. 

 Ответственными за выполнение указанных действий являются: 

уполномоченное должностное лицо ОО. 

Регистрация заявления осуществляется в автоматизированной 

информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 

муниципальных услуг, при подаче заявления (для полностью автоматизированных 

услуг). 

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) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 

числе с использованием кресла-коляски; 

2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

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». 

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 настоящего пункта, применяются к объектам и средствам, 

введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 

1 июля 2016 года. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием 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: 

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 

зоне доступности общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном 

сайте муниципального района, на Едином портале, Республиканском портале; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 

ими услуг наравне с другими лицами. 



 
 

 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

21) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

22) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  

23) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, 

совершенные работниками ОО и Исполкома.  

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. 

Заявитель имеет возможность ознакомиться с формой заявления и иными 

документами, необходимыми для получения услуги, на Портале, на сайте 

образовательной организации, и при необходимости сохранить их в электронной 

форме.  

Доступ к сведениям о предоставлении Услуги, порядке предоставления услуги 

и иным документам выполняется без предварительной авторизации заявителя в 

«Личном кабинете» на Портале. После авторизации в «Личном кабинете» на 

Портале заявитель имеет возможность: подать заявление, необходимое для 

предоставления Услуги, через Портал; при необходимости прикрепить электронные 

образы документов (графические файлы), необходимые для предоставления Услуги; 

получить сведения о ходе предоставления Услуги; получить информацию о 

результате предоставления Услуги.  

Для обеспечения возможности подачи в электронной форме заявления и 

документов, необходимых для предоставления Услуги, заявитель должен иметь 

ключ простой электронной подписи. Для получения ключа простой электронной 

подписи (далее - простая электронная подпись) заявителю необходимо пройти 

процедуру регистрации в ЕСИА. Онлайн-форма предварительной регистрации в 

ЕСИА размещена на сайте в сети «Интернет» (доменное имя сайта в сети 

«Интернет» - esia.gosuslugi.ru/).  

После прохождения процедуры регистрации в ЕСИА (как физического лица) 

заявитель - физическое лицо должен авторизоваться на Портале, используя простую 

электронную подпись. После авторизации в «Личном кабинете» на Портале 



 
 

 

заявитель получает доступ к ранее поданным заявлениям и результатам 

предоставления услуг в электронном виде. 

2.15.4. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не 

предоставляется (в исключительных случаях по согласованию с органом 

(организацией), уполномоченным на оказание методической поддержки в 

разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг). 

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется. 

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 электронном виде 

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 в форме 

электронного документа с использованием Личного кабинета Республиканского 

портала посредством заполнения электронной формы заявления; 

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 

уведомления; 

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. Запись заявителей на прием (далее - запись) осуществляется 

посредством Республиканского портала, телефона контакт – ОО. 

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 

приема дату и время в пределах установленного в  графике приема ОО. 

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) консультирование заявителя; 

2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем; 

3)  подготовка результата муниципальной услуги; 

5) выдача 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 ОО – работник ОО; 

- при обращении заявителя в МКУ "Отдел образования" – главный специалист 

(далее - должностное лицо, ответственное за консультирование). 

3.2.2. Заявитель вправе обратиться в ОО лично, по телефону и электронной 

почте, а также получить консультацию на Республиканском портале о порядке и 

сроках предоставления муниципальной услуги. 

Работник ОО 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 ОО http://edu.tatar.ru. 



 
 

 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 

услуги. 

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной 

почте, а также получить консультацию на сайте Исполкома о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 

заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3.4 Регламента. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной 

услуги. 

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем 

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через 

ОО. 

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) лично обращается в ОО с 

запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5 Регламента.  

3.3.1.2. Работник ОО, ведущий прием заявлений:  

определяет предмет обращения; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 

пункте 2.5 Регламента; 

выдает заявителю расписку в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 



 
 

 

Результат процедур: готовое к отправке заявление и пакет документов.  

 

3.3.2. 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; 

подтверждает согласие на обработку персональных данных (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 

необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги; 

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

документов к форме электронного заявления (при необходимости); 

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); 

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 

соответствующую отметку в форме электронного заявления); 

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую 

кнопку в форме электронного заявления); 

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и 

(или) усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с 

требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона 

№210-ФЗ;  

получает уведомление об отправке электронного заявления.  

3.3.2.2. Результат процедур: электронное дело, направленное в Исполком, 

посредством электронного взаимодействия. 

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов ОО 



 
 

 

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо (работник), ответственный за выполнение 

административной процедуры определяется приказом ОО (далее - должностное 

лицо, ответственное за прием документов): 

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления 

документов на рассмотрение осуществляет:  

а) изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные 

заявителем документы в электронной форме и электронные образы документов; 

б) проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 

г) присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 

«Проверка документов», что отражается в личном кабинете Республиканского 

портала; 

д) проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем 

представлены электронные образы документов, подписанные усиленной 

квалифицированной электронной подписью). 

3.3.3.2. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, 

принимает решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.  

Решение об отказе в приеме документов 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 №3 к Регламенту, регистрируется в системе электронного 

документооборота и подписывается уполномоченным должностным лицом ОО и 

направляется в личный кабинет заявителя на Республиканском портале не позднее 

одного рабочего дня с даты поступления заявления. 

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 

электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, 



 
 

 

уведомление должно содержать пункты статьи 11 Федерального закона №63-ФЗ, 

которые послужили основанием для его принятия. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, должностное 

лицо, ответственное за прием документов, 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. 

3.3.3.3. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.2 Регламента, 

может осуществляться в автоматическом режиме с использованием 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 

государственных и муниципальных услуг.  

3.3.3.4. Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного рабочего дня с даты поступления заявления на рассмотрение. 

Результат процедур: принятое на рассмотрение заявление или уведомление об 

отказе в приеме документов. 

3.4. Подготовка результата муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, уполномоченным на выполнение 

административной процедуры комплекта документов. 

Должностное лицо (работник), ответственный за выполнение 

административной процедуры, определяется приказом ОО (далее - должностное 

лицо, ответственное за обработку документов). 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за обработку документов: 

Выполняет процедуры, предусмотренные пунктом 3.3.3.2 Регламента. 

При отсутствии выявленных оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Заявителю направляется уведомления о приеме и регистрации документов,  

приглашение в ОО для сверки документов (Приложение №2). 

3.4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет не более 5 рабочих дней. 



 
 

 

3.5. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги. 

Должностное лицо (работник), ответственный за выполнение 

административной процедуры определяется приказом ОО (далее - должностное 

лицо, ответственное за прием документов): 

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 

извещает заявителя (его представителя) через Республиканский портал о 

результате предоставления муниципальной услуги посредством электронного 

взаимодействия. 

Исполнение процедуры может осуществляться в автоматическом режиме с 

использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной 

для оказания государственных и муниципальных услуг. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) 

муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома 

(Исполкомом). 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 

предоставления муниципальной услуги и способах его получения. 

3.5.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в ОО, 

работник ОО выдает заявителю результат муниципальной услуги в бумажном виде. 

По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на 

бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного 

документа путем его записи на съемный носитель или направлен экземпляр 

электронного документа по электронной почте в адрес заявителя.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом 

работы ОО. 

3.5.2.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через 

Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется 

электронный образ документа, являющегося результатом предоставления 



 
 

 

муниципальной услуги, уведомление о зачислении ребенка в ОО с указанием 

реквизита приказа.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) 

муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома 

(Исполкомом). 

Результат процедур: направление (предоставление) с использованием 

Республиканского портала заявителю документа, подтверждающего предоставление 

муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной 

услуги). 

3.6. Исправление технических ошибок. 

3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

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.  

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет 

прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 

приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за 

обработку документов. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с даты регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 

направленное на рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку 

документов. 



 
 

 

3.6.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся 

результатом предоставления муниципальной услуги, 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. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

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 предоставлен 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 №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги, руководителю Исполкома или главе 

муниципального образования. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 



 
 

 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, 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; 

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 

Татарстан, муниципальными правовыми актами; 

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. 



 
 

 

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). 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. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются 

руководителям этих организаций. 

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

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Ютазинского муниципального района (http://www.yutaza.tatarstan.ru), Единого 

портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), информационной системы досудебного 

обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

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 услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, их работников. 

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. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 

изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 

прилагаемых к ней документов. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

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

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления 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. 

5.8. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, 

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. 

5.9. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе 

заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, 

а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.10. 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 

к Регламенту 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 

 

Директору  __________________________________ 

                                         (краткое наименование ОО) 

от ____________________________________________ 

____________________________________________ 

____________________________________________, 

  (фамилия, имя, отчество(при наличии) заявителя3 полностью) 

Адрес места жительства и (или) адрес места пребывания 

заявителя:___________________________ 

___________________________________________ 

____________________________________________. 

Телефон заявителя дом. _________________________ 

Телефон заявителя сот. __________________________ 

Адрес электронной почты заявителя 

______________________________________________ 

 

Заявление 

Прошу Вас принять в __________________________________________________ класс4 моего сына 

(мою дочь) / меня  

________________________________________________________________________________. 

                      (фамилия. имя, отчество (при наличии) ребенка или поступающего полностью) 

 

Дата рождения ребенка или поступающего _______________________________________________. 

(число, месяц, год рождения) 

Место рождения ребенка или поступающего ___________________________________________ 

                                                      
3 Заявитель – родитель (законный представитель) ребенка при приеме на обучение по образовательным программам 

начального общего и основного общего образования или поступающий – при приеме на обучение по образовательным 

программам среднего общего образования. 
4 При необходимости здесь же указывается профиль (направление) обучения класса.  



 
 

 

___________________________________________________________________________________ 

 

Адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка ____________________________ 

__________________________________________________________________________________. 

 

Фамилии, имена, отчества (при наличии) родителей (законных представителей) ребенка: 

матери / усыновителя / опекуна _________________________________________________________, 

(подчеркнуть нужное) 

отца / усыновителя / опекуна__________________________________________________________. 

(подчеркнуть нужное) 

 

Имею право первоочередного приема _________________________________________________. 

(указывается основание первоочередного приема (при наличии) 

 

Имею право преимущественно приема: брат (сестра) ребенка  

___________________________________________________________________________ является 

(указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) 

учащимся _____ класса (краткое наименование ОО), проживает в одной семье с ребенком по указанному 

выше адресу места жительства и (или) адресу места пребывания ребенка. 

 

Язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа языков народов 

Российской Федерации или на иностранном языке)___________________________;  

 

Государственный язык республики Российской Федерации (в случае предоставления общеобразовательной 

организацией возможности изучения государственного языка республики Российской 

Федерации)_______________________________________; 

 

В качестве родного языка из числа языков народов Российской Федерации в пределах возможностей, 

предоставляемых (краткое наименование ОО), выбираю для изучения 

 ________________________________________________ язык.  

(указывается: или русский, или татарский, или др. реализуемый в ОО) 



 
 

 

Ребенок / поступающий имеет потребность5 в обучении по адаптированной образовательной программе и 

(или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с 

ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической 

комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой 

реабилитации – ______________________________. 

(да / нет) 

С Уставом (краткое наименование ОО), лицензией на осуществление образовательной деятельности, 

свидетельством о государственной аккредитации, реализуемыми в Лицее общеобразовательными 

программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление 

образовательной деятельности, права и обязанности обучающегося, ознакомлен(а, ы). 

 

__________________       _________________ 

(дата)          (подпись) 

 

Согласен(на, ны) на обучение ребенка / меня6 по адаптированной образовательной программ (в 

случае необходимости обучения по адаптированной образовательной программе).  

 

__________________       _________________ 

(дата)          (подпись) 

 

Согласен(на, ны) на обработку персональных данных заявителя и персональных данных ребенка в 

порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», в целях 

обеспечения обучения ребенка /моего обучения, как в бумажном, так и в электронном виде. 

 

__________________       _________________ 

(дата)          (подпись) 

 

Согласен(на, ны) на размещение информации о ребенке /обо мне (фамилия, имя, отчество (при 

наличии), фото- и видеоматериалы) на официальных интернет-каналах и порталах, в т.ч.  на сайте (краткое 

наименование ОО). 

 

__________________       _________________ 

(дата)          (подпись) 

                                                      
5 В данном абзаце подчеркнуть нужное в соответствии с имеющимися основаниями. 
6 В случае достижения поступающим возраста восемнадцати лет. 



 
 

 

 

Дополнительные сведения7 в отношении ребенка / поступающего: 

медицинский полис № ___________________________________ выдан ___________________ г. 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования № ____________________. 

Дополнительные сведения о родителях: 

мать / усыновитель / опекун__________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________, 

           (место работы, должность, раб. тел., сот. тел.) 

отец / усыновитель / опекун __________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________. 

           (место работы, должность, раб. тел., сот. тел.) 

 

__________________       _________________ 

(дата)          (подпись) 

 

 

  

                                                      
7 Дополнительные сведения здесь и ниже не обязательны для заполнения. 



 
 

 

Форма уведомления - приглашения для подтверждения поданных документов 

 

Приложение №2  

к Регламенту 

Уведомление-приглашение 

от «___» ________________________ 202__г. 

Выдано _____________________________________________________ в том, что от 

(ФИО заявителя) 

него(неё) приняты документы о приёме на обучение в 1 класс указать наименование ОО      

______________________________________________________________ 

(ФИО ребенка) 

и зарегистрированы в журнале «____» ___________ 202__г., рег.№_______ 

Перечень представленных документов: 

1. заявление; 

2. копия свидетельства о рождении; 

3. копия справки о регистрации по месту жительства /месту пребывания; 

4. _______________________________________________________ 

5. _______________________________________________________ 

6. _______________________________________________________ 

7. _______________________________________________________ 

8. _______________________________________________________ 

 

Заявитель приглашается в лицей в каб. №____ «__» ________ 202__г. в ___ ч. ____ 

мин. для представления оригиналов документов. 

В случае невозможности прийти в указанное время необходимо обратиться по 

телефону:_________. 

 

Подпись лица, ответственного за приём документов_____________  



 
 

 

 

Форма уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

Приложение №3 

к Регламенту 

Уведомление об отказе 

от «___» ________________________ 202__г. 

Выдано _____________________________________________________ в том, что 

(ФИО заявителя) 

ему(ей) отказано в приёме ребенка___________________________________________ 

(ФИО ребенка) 

в  указать краткое наименование ОО по причине: 

не предъявлен полный пакет документов / недостоверность сведений в документах / 

отсутствие свободных мест. 

(ненужное зачеркнуть) 

Рег. № __________ от  «____» ___________ 202__г. (при наличии) 

 

Подпись лица, ответственного за приём документов_____________  

  



 
 

 

Форма документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги 

 

Приложение №4  

к Регламенту 

Уведомление о приеме 

от «___» ________________________ 202__г. 

Выдано _____________________________________________________ в том, что 

(ФИО заявителя) 

его (её) ребенок_________________________________________________________ 

(ФИО ребенка) 

принят в 1 класс указать краткое наименование ОО. 

Приказ о приёме от «____» ___________ 202__г. № ________ 

 

Подпись лица, ответственного за приём документов_____________  

 

 

  



 
 

 

Приложение №5 

к Регламенту 

 

Руководителю  

МКУ "Отдел образования" 

______________  

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.  

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне 

муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 



 
 

 

Приложение №6 

к Регламенту 

 

Сведения 

о муниципальных образовательных организациях, реализующих программы 

общего образования, Ютазинского муниципального района РТ 

 

№ Наименование ОО Адрес место 

нахождения ОО 

График 

приема 

Контактные 

телефоны по 

приему 

Адрес электронной 

почты 

1 МБОУ "Уруссинская 

СОШ №2" 

п.г.т. Уруссу, ул. 

Пушкина, д. 89 

Понедельник-

Пятница с 

07.30 до 18.00 

Суббота - с 

07.30 до 15.00 

8(855)-932-67-

21 

school2-urussu@mail.ru 

2 МБОУ "Уруссинская 

СОШ №3" 

п.г.т. Уруссу, ул. 

Пушкина, д.22а 

Понедельник-

Пятница с 

07.30 до 18.00 

Суббота - с 

07.30 до 15.00 

8(855)-932-70-

93 

u-scool3@mail.ru 

3 МБОУ "Уруссинская 

гимназия" 

п.г.т. Уруссу, ул. 

Фаниса 

Каримова, д.16 

Понедельник-

Пятница с 

07.30 до 18.00 

Суббота - с 

07.30 до 15.00 

8(85593)-2-44-

09 

urussugimnazia@mail.ru 

4 MБОУ"Ютазинская 

СОШ" 

с.Ютаза, ул. 

Комсомольская, 

д.2 

Понедельник-

Пятница с 

07.30 до 18.00 

Суббота - с 

07.30 до 15.00 

8(855)-934-02-

00 

utasa@yandex.ru 

5 МБОУ "Мало-

Уруссинская ООШ"  

д. Малые 

Уруссу, ул. 

Советская, 25а 

Понедельник-

Пятница с 

07.30 до 18.00 

Суббота - с 

07.30 до 15.00 

8(855)-934-23-

46 

malo-

urussinskya@yandex.ru 

6 МБОУ "Старо- с. Старые 

Уруссу, ул. 

Понедельник-

Пятница с 

8(855)-934-42- s-urussu@yandex.ru 



 
 

 

Уруссинская СОШ" Советская, д. 

45б 

07.30 до 18.00 

Суббота - с 

07.30 до 15.00 

36 

7 МБОУ "Подгорновская 

НОШ" 

п. Подгорный, 

ул.Центральная, 

д. 8а 

Понедельник-

Пятница с 

07.30 до 18.00 

Суббота - с 

07.30 до 15.00 

8(855)-934-32-

40 

podgorni@yandex.ru 

8 МБОУ "Байрякинская 

СОШ" 

с. Байряка, ул. 

Ютазинская, д. 

5А 

Понедельник-

Пятница с 

07.30 до 18.00 

Суббота - с 

07.30 до 15.00 

8(855)-936-25-

54 

raz20@yandex.ru 

9 МБОУ 

"Каракашлинская 

ООШ" 

с.Каракашлы, 

ул.Сирина 

Батыршина, д. 

36 

Понедельник-

Пятница с 

07.30 до 18.00 

Суббота - с 

07.30 до 15.00 

8(855)-934-21-

22 

karakashschol@mail.ru 

10 МБОУ "Каразерикская 

СОШ 

им.Г.Вильданова" 

с. Старый 

Каразерик, ул. 

Тукая, д. 29 

Понедельник-

Пятница с 

07.30 до 18.00 

Суббота - с 

07.30 до 15.00 

8(855)-934-22-

68 

karazirek@yandex.ru 

11 МБОУ "Абсалямовская 

ООШ" 

с. Абсалямово, 

ул. Школьная, д. 

2А  

Понедельник-

Пятница с 

07.30 до 18.00 

Суббота - с 

07.30 до 15.00 

8(855)-934-26-

67 

absalam68@mail.ru 

12 МБОУ "Акбашская 

ООШ" 

с. Акбаш, ул. 

Школьная, д. 16 

Понедельник-

Пятница с 

07.30 до 18.00 

Суббота - с 

07.30 до 15.00 

8(855)-934-14-

17 

akbash-ut@yandex.ru 

13 МБОУ "Дым - 

Тамакская ООШ" 

с. Дым-Тамак, 

ул. Новая, д.4е 

Понедельник-

Пятница с 

07.30 до 18.00 

Суббота - с 

07.30 до 15.00 

8(855)-934-52-

24 

d-tamak-

schol@yandex.ru 



 
 

 

 


