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

в новой редакции

В целях реализации Ф едерального закона от 27 .07 .2010 № 210-Ф З «Об 
организации предоставления государственны х и м униципальны х услуг», руководствуясь 
постановлением  Кабинета М инистров Республики Татарстан от 02 .11 .2010 № 880 «Об 
утверж дении Порядка разработки и утверждения адм инистративны х регламентов 
предоставления государственны х услуг исполнительны ми органам и государственной 
власти Республики Татарстан и о внесении изменений в отдельны е постановления 
Кабинета М инистров Республики Татарстан», И сполнительны й ком итет м униципального 
образования «П исьм янское сельское поселение» Л ениногорского  м униципального 
района П О С ТА Н О ВЛЯ Е Т:

1.У твердить прилагаемы й А дм инистративны й реглам ент предоставления 
муниципальной услуги по присвоению, изм енению  и аннулированию  адресов в новой 
редакции.

2. О бнародовать настоящ ее постановление на инф орм ационны х стендах, 
расположенны х по адресам: Республика Татарстан, Л ёниногорский район, п.Подлесный, 
ул .Гагарина, д .5; с.Старая Письмянка, ул .Ц ентральная, д .50, и разм естить на 
оф ициальном  сайте Л ениногорского муниципального района Республики Татарстан в 
разделе "С ельские поселения» и на портале правовой инф орм ации Республики 
Татарстан.

3. Контроль за исполнением настоящ его постановления оставляю  за собой.

Глава м униципального образовани 
«П исьм янское сельское поселение 
Л ениногорского  м униципального рг 
Республики Татарстан §|« Р .В .Н асретдинов



Приложение
к постановлению  И сполнительного 
комитета муниципального 
образования «П исьмянское сельское 
поселение» Лениногорского  
м униципального района Республики» 
Татарстан
от « 03 » августа 2021 г. № 12

А дм инистративны й регламент 
предоставления муниципальной услуги по 

присвоению, изм енению  и аннулированию  адресов

1. О бщ ие положения

1.1. Н астоящ ий адм инистративны й регламент предоставления муниципальной 
услуги  (да лее  — Р е гл а м е нт) у с та н а в л и в а е т  ста н д а р т  и п о р яд ок п р е д о ста вл е н и я  
муниципальной услуги по присвоению, изм енению  и аннулированию  адресов (далее -  
м уни ц и п а л ь на я  усл уга ).

1.2. П олучатели муниципальной услуги: ф изические и ю ридические лица (далее
-  за яви те л ь ).
Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса 
(далее - заявление) подается собственником  объекта адресации по собственной 
инициативе либо лицом, обладаю щ им одним из следую щ их вещ ны х прав на объект 
адресации:

а) право хозяйственного ведения;
б) право оперативного управления;
в) право пожизненно наследуем ого владения;
г) право постоянного (бессрочного) пользования.

Интересы заявителей могут представлять лица, уполном оченны е заявителем  в 
ус та н о вл е н н о м  порядке , и за ко н ны е  п р е д ста ви те л и  ф и зи ч е с ки х  л и ц  (да ле е  — 
пр е д ста в и те л ь  за яви те л я ).
О т имени собственников помещ ений в м ногоквартирном  дом е с заявлением  вправе 
обратиться представитель таких собственников, уполном оченны й на подачу такого 
заявления приняты м в установленном  законодательством  Р оссийской Ф едерации 
порядке реш ением общ его собрания указанны х собственников.
О т имени членов садоводческого или огороднического неком м ерческого товарищ ества с 
заявлением  вправе обратиться представитель то ва ри щ ества ,-упо л но м оченны й  на 
подачу такого  заявления принятым реш ением общ его собрания членов такого 
товарищ ества.
От имени лица, указанного в настоящ ем пункте, вправе обратиться кадастровый 
инженер, вы полняю щ ий на основании документа, предусм отренного статьей 35 или 
статьей 42.3 Ф едерального закона «О кадастровой деятельности», кадастровы е работы 
или ком плексны е кадастровы е работы в отнош ении соответствую щ его объекта 
недвижимости, являю щ егося объектом адресации.

1.3. И нф орм ирование о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. инф ормация о порядке предоставления м униципальной услуги 

размещ ается:
1) на инф ормационны х стендах, содержащ их визуальную  и текстовую  

инф ормацию  о муниципальной услуге, расположенны х в помещ ениях 
м ногоф ункциональны х центров предоставления государственны х и м униципальны х 
услуг.
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2) на оф ициальном  сайте м униципального района в инф орм ационно
телеком м уникационной сети «И нтернет» (h ttps ://w w w .len inogo rsk .ta ta r.ru );

3) на Портале государственны х и м униципальны х услуг Республики Татарстан 
(h ttp s ://u s lu g i.ta ta rs ta n .ru /) (дале е  — Р е сп уб л и ка н ски й  портал );

4) на Е дином  портал е  го суд а р ств е н н ы х  и м уни ц и п а л ьны х  у с л у г (ф ункций ) 
(h ttp s :// w w w .g o s u s lu g i.ru /) (дале е  — Е дины й портал);

5) в государственной инф орм ационной систем е «Реестр государственны х и 
м ун и ц и п а л ь н ы х  у с л у г Р е спуб л ики  Т а та р ста н»  (h ttp ://frg u .ta ta r.ru ) (да ле е  — 
Р е сп уб л и кан ски й  реестр).

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осущ ествляется:

1) в многоф ункциональны х центрах предоставления государственны х и 
м униципальны х услуг при устном обращ ении - лично или по телеф ону;

2) в интерактивной ф орме Р еспубликанского портала;
3) в И сполнительном  ком итете сельского поселения (далее -  Исполком):
при устном  о б р а щ е ни и  - л и чн о  или по те л е ф о н у ;

при письменном  (в том числе в ф орме электронного докум ента) обращ ении -  на 
б ум аж но м  н о си тел е  по почте, в эл е ктр о нн о й  ф ор м е  по эл е ктр о н н о й  почте.

1.3.3. Инф ормация на Едином портале, Республиканском  портале о порядке и 
сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащ ихся 
в Республиканском  реестре, предоставляется заявителю  бесплатно.

Доступ к инф ормации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 
осущ ествляется без вы полнения заявителем  каких-либо требований, в том числе без 
использования програм м ного обеспечения, установка которого на технические средства 
заявителя требует заклю чения лицензионного или иного соглаш ения с 
правообладателем  програм много обеспечения, предусм атриваю щ его взимание платы, 
регистрацию  или авторизацию  заявителя, или предоставление им персональны х 
данных.

1.3.4. При обращ ении заявителя лично или по телеф ону в соответствии с 
поступивш им обращ ением может быть предоставлена инф ормация о месте 
нахождения м ногоф ункционального центра предоставления государственны х и 
м униципальны х услуг, Исполкома (адрес, граф ик работы, справочны е телеф оны ); о 
порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи 
заявлений; о категориях граждан, которым предоставляется м униципальная услуга; о 
норм ативны х правовы х актах, регулирую щ их вопросы предоставления муниципальной 
услуги; о перечне документов, необходим ы х для рассм отрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления; о 
ходе предоставления муниципальной услуги; о месте размещ ения на оф ициальном  
сайте инф ормации по вопросам предоставления муниципальной услуги; о порядке 
обж алования действий или бездействия долж ностны х лиц Исполкома.

По письменном у обращ ению  долж ностны е лица отдела, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной ф орме разъясняю т 
заявителю  порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанны е в 
настоящ ем пункте Регламента, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации 
обращ ения направляю т ответ заявителю . О тветы даю тся на языке обращ ения. В случае 
невозм ож ности дать ответ на языке обращ ения использую тся государственны е языки 
Республики Татарстан.

1.3.5. И нф ормация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
разм ещ ается на оф ициальном  сайте муниципального района и на инф орм ационны х 
стендах в пом ещ ениях Исполкома для работы с заявителями.

Инф ормация на государственны х язы ках Республики Татарстан, размещ аемая на 
инф орм ационны х стендах и на оф ициальном  сайте м униципального района в

https://www.leninogorsk.tatar.ru
https://uslugi.tatarstan.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://frgu.tatar.ru
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инф орм ационно-телеком м уникационной сети «И нтернет», вклю чает сведения о 
муниципальной услуге, содержащ иеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11,
5.1 Регламента, инф ормацию  о месте нахождения, справочны х телеф онах, времени 
работы Исполкома, о граф ике приема заявлений на предоставление муниципальной 
услуги.

1.4. П еречень нормативны х правовы х актов, регулирую щ их предоставление 
м униципальной услуги (с указанием  реквизитов нормативны х правовы х актов и 
источников их оф ициального опубликования), размещ ен на оф ициальном  сайте 
м униципального района в инф орм ационно-телеком м уникационной сети «Интернет», в 
Республиканском  реестре.

Текст адм инистративного регламента в действую щ ей редакции подлеж ит размещ ению  
на оф ициальном  сайте муниципального района в инф орм ационно
телеком м уникационной сети «Интернет», в Республиканском  реестре.

1.5. В Регламенте использую тся следую щ ие термины  и определения:
адрес - описание места нахождения объекта адресации, структурированное в 

соответствии с принципами организации местного сам оуправления в Российской 
Ф едерации и вклю чаю щ ее в себя в том числе наименование элемента планировочной 
структуры (при необходимости), элемента улично-дорож ной сети, а также циф ровое и 
(или) буквенно-циф ровое обозначение объекта адресации, позволяю щ ее его 
идентиф ицировать;
государственны й адресны й реестр - государственны й инф орм ационны й ресурс, 
содержащ ий сведения об адресах;

объект адресации - один или несколько объектов недвиж имого имущ ества, в том 
числе зем ельны е участки, либо в случае, предусм отренном  установленны ми 
Правительством  Российской Ф едерации правилами присвоения, изменения, 
аннулирования адресов, иной объект, которому присваивается адрес;

ф едеральная инф ормационная адресная систем а - ф едеральная 
государственная инф ормационная система, обеспечиваю щ ая ф орм ирование, ведение и 
использование государственного адресного реестра;

адресообразую щ ие элементы  - страна, субъект Российской Ф едерации, 
муниципальное образование, населенны й пункт, элем ент улично-дорож ной сети, 
элемент планировочной структуры и идентиф икационны й элем ент (элементы ) объекта 
адресации;

идентиф икационны е элементы  объекта адресации - номер зем ельного участка, 
типы и номера зданий (сооружений), помещ ений и объектов незаверш енного 
строительства;

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

элем ент планировочной структуры  - зона (массив), район (в том числе жилой 
район, микрорайон, квартал, промы ш ленны й район), территории размещ ения 
садоводческих, огороднических и дачны х неком м ерческих объединений;

элем ент улично-дорожной сети - улица, проспект, переулок, проезд, набережная, 
площ адь, бульвар, тупик, съезд, шоссе, аллея и иное;

удаленное рабочее место многоф ункционального центра предоставления 
государственны х и м униципальны х услуг — территориально обособленное структурное 
подразделение (оф ис) м ногоф ункционального центра предоставления государственны х 
и м униципальны х услуг, созданное в городском (сельском) поселении м униципального 
района или в городском  округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многоф ункциональны х центров предоставления 
государственны х и муниципальны х услуг, утверж денны хпостановлением  П равительства 
Российской Ф едерации от 22.12.2012 № 1376 «Об
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утверждении Правил организации деятельности м ногоф ункциональны х центров 
предоставления государственны х и м униципальны х услуг»;

техническая ош ибка - ош ибка (описка, опечатка, грам м атическая или 
ариф м етическая ош ибка либо подобная ош ибка), допущ енная органом, 
предоставляю щ им  муниципальную  услугу, и приведш ая к несоответствию  сведений, 
внесенны х в докум ент (результат муниципальной услуги), сведениям  в документах, jna 
основании которы х вносились сведения;
ЕСИА -  Единая система идентиф икации и аутентиф икации в инф раструктуре, 
обеспечиваю щ ей инф орм ационно-технологическое взаим одействие инф орм ационны х 
систем, используем ы х для предоставления государственны х и муниципальны х услуг в 
эл е ктр о нн о й  ф орм е .
Ф едеральная государственная инф ормационная система, обеспечиваю щ ая 
санкционированны й доступ участников инф орм ационного взаим одействия (граждан- 
заявителей и долж ностны х лиц органов исполнительной власти и органов местного 
сам оуправления) к инф ормации, содержащ ейся в государственны х инф орм ационны х 
систем ах и иных инф ормационны х системах;
МФЦ - Государственное бю джетное учреждение «М ногоф ункциональны й центр 
предоставления государственны х и м униципальны х услуг в Республике Татарстан»;
АИС М ФЦ - Автом атизированная инф ормационная система м ногоф ункциональны х 
центров предоставления государственны х и муниципальны х услуг Республики 
Татарстан.
В Реглам енте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - 
заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги, поданный в 
соответствии с пунктом 3 статьи 2 Ф едерального закона от 27 .07 .2010 № 210-Ф З «Об 
организации предоставления государственны х и муниципальны х услуг» (далее — 
Ф едеральны й закон № 210-ФЗ).

1.6. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждаю щ ем  
(проактивном ) режиме.

При согласии (наличии запроса) заявителя муниципальная услуга предоставляется в 
упреж даю щ ем  (проактивном ) режиме посредством  Республиканского портала в 
следую щ их случаях:
утверж дение схемы расположения земельного участка на кадастровом  плане 
территории;

предварительное согласование предоставления зем ельного участка; 
выдача (получение) разреш ения на строительство; 

направление уведом ления о соответствии указанны х в уведом лении о планируемом 
строительстве параметров объекта индивидуального ж илищ ного строительства или 
садового дом а установленны м  параметрам  и допустим ости -разм ещ ения объекта 
индивидуального ж илищ ного строительства или садового дома на зем ельном  участке; 
оф орм ление приемочной комиссией акта о заверш енном переустройстве и (или) 
перепланировке помещ ений в м ногоквартирном  доме после подготовки и оф орм ления в 
установленном  Ж илищ ны м кодексом Российской Ф едерации порядке проекта 
переустройства и (или) перепланировки помещ ения в целях перевода ж илого 
помещ ения в нежилое помещ ение или нежилого помещ ения в жилое помещ ение. 
П орядок предоставления муниципальной услуги в упреждаю щ ем  (проактивном ) режиме 
устанавливается Регламентом.

2. С тандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Н аименование муниципальной услуги 
П рисвоение, изменение и аннулирование адресов.
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2.2. Н аименование исполнительно-распорядительного органа местного 
самоуправления, непосредственно предоставляю щ его м униципальную  услугу

И сполнительны й ком итет «П исьмянское сельское поселение» Лениногорского 
муниципального района Республики Татарстан.

2.3. О писание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) реш ение о присвоении или аннулировании адреса объекту адресации 

(приложение № 1);
2) реш ение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение

№2).
2.3.2. Реш ение об аннулировании адреса объекта адресации в случае 

присвоения объекту адресации нового адреса может быть объединено с реш ением о 
присвоении этому объекту адресации нового адреса.

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю  
в ф орме электронного документа, подписанного усиленной квалиф ицированной 
электронной подписью  долж ностного лица Исполкома (либо Исполкома), в 
соответствии с Ф едеральны м законом от 06.04.2011 № 63-Ф 3 «Об электронной 
подписи» (далее — Ф едеральны й закон № 63-Ф 3) в личны й кабинет Республиканского 
портала.

2.3.4. По выбору заявителя результат предоставления м униципальной услуги 
может быть получен в МФЦ в ф орме экземпляра электронного  документа, 
направленного Исполкомом, распечатанного на бум ажном носителе, заверенного 
печатью  МФЦ и подписью  работника МФЦ.

2.3.5. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в ф орме электронного докум ента или экземпляра электронного  докум ента на 
бум ажном носителе в течение срока действия результата предоставления 
муниципальной услуги.

2.4. С рок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходим ости обращ ения в организации, участвую щ ие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления м униципальной услуги в 
случае, если возм ож ность приостановления предусм отрена законодательством  
Российской Ф едерации, срок выдачи (направления) докум ентов, являющ ихся 
результатом  предоставления муниципальной услуги

2.4.1. С рок предоставления муниципальной услуги -  не более 8 рабочих дней.
В случае предоставления муниципальной услуги в упреж даю щ ем  (проактивном ) реж им е
— 3 ра б о чи х  д ня  со дня п р е д о ста вл е н и я  го суд а р ств е н н ы х  и м у н и ц и п а л ь н ы х  услуг, 
у ка за н н ы х  в пункте  1.6 Р е гла м е нта .
С рок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на следую щ ий день 
после дня регистрации заявления.

2.4.2. П риостановление срока предоставления м униципальной услуги не 
предусм отрено.

2.4.3. Н аправление документа, являю щ егося результатом  предоставления 
м униципальной услуги в ф орме электронного документа, осущ ествляется в день 
оф орм ления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. И счерпы ваю щ ий перечень документов, необходимы х в соответствии с 
законодательны м и или иными нормативны ми правовыми актами для предоставления 
м униципальной услуги, а также услуг, которы е являю тся необходимы ми и 
обязательны м и для предоставления м униципальны х услуг, подлеж ащ их
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представлению  заявителем , способы их получения заявителем , в том числе в 
электронной ф орме, порядок их представления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следую щ ие 
документы  независимо от категории и основания обращ ения:

1) докум ент, удостоверяю щ ий личность (предоставляется при обращ ении в
МФЦ);

2) заявление:
- в ф орме докум ента на бумажном носителе при обращ ении в М ФЦ (приложение

№ 3);
- в электронной ф орме (заполняется посредством внесения соответствую щ их 

сведений в электронную  ф орму заявления), подписанное в соответствии с 
требованиям и пункта 2.5.4. Регламента, при обращ ении посредством Республиканского 
портала, портала ф едеральной инф ормационной адресной системы  в инф орм ационно
телеком м уникационной сети «И нтернет».
В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразования 
сущ ествую щ его объекта или объектов адресации представляется одно заявление о 
предоставлении муниципальной услуги на все одноврем енно образуем ы е объекты 
адресации;

3) докум ент, удостоверяю щ ий полномочия представителя заявителя, в случае 
обращ ения за предоставлением  муниципальной услуги представителя заявителя (за 
исклю чением  законны х представителей ф изических лиц);

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

5) докум ент, предусм отренны й статьей 35 или статьей 42.3 Ф едерального закона 
от 24 .07 .2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», на основании которого 
осущ ествляется вы полнение кадастровы х работ или ком плексны х кадастровы х работ в 
отнош ении соответствую щ его объекта недвижимости, являю щ егося объектом 
адресации (в случае предоставления заявления о предоставлении муниципальной 
услуги кадастровы м инженером).

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

согласие (запрос) заявителя на получение муниципальной услуги. 
П редоставление иных докум ентов не требуется. Докум енты  и сведения, необходимы е 
для предоставления муниципальной услуги, получаю тся И сполком ом  сам остоятельно с 
использованием  автом атизированной инф ормационной системы, предназначенной для 
оказания государственны х и м униципальны х услуг.

2.5.3. Заявление и прилагаемы е документы  могут быть представлены  
(направлены ) заявителем  одним из следую щ их способов:

1) через М ФЦ на бум ажны х носителях и в виде электронны х документов, 
подписанны х (заверенны х) в соответствии с требованиям и пункта 2.5.4. Регламента;

2) через Республиканский портал в электронной форме.
2.5.4. Ф изические лица и индивидуальны е предприним атели при направлении 

заявления и необходимы х докум ентов посредством  Республиканского портала 
подписы ваю т заявление простой электронной подписью.

Для получения простой электронной подписи заявителю  необходимо пройти процедуру 
регистрации (аутентиф икации) в ЕСИА, а также подтвердить учетную  запись до уровня 
не ниже стандартной.
Ю ридические лица, зарегистрированны е на территории Российской Ф едерации, и 
представители ю ридических лиц при направлении заявления и необходимы х 
докум ентов посредством  Республиканского портала подписы ваю т заявление усиленной 
квалиф ицированной электронной подписью .
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При подаче документов, указанны х в подпунктах 3, 4 пункта 2.5.1. Регламента, 
посредством  Республиканского портала заявитель представляет электронны е образы 
докум ентов либо документы  в электронной ф орме, подписанны е усиленной 
квалиф ицированной электронной подписью  в соответствии с требованиями 
Ф едерального закона от 06.04.2011 № 63-Ф 3 «Об электронной подписи» лицами, 
уполном оченны м и на создание и подписание таких докум ентов, в том числе 
нотариусами.

2.5.5. Запрещ ается требовать от заявителя:
1) представления докум ентов и инф ормации или осущ ествления действий, 

представление или осущ ествление которы х не предусм отрено нормативны ми 
правовыми актами, регулирую щ им и отнош ения, возникаю щ ие в связи с 
предоставлением  муниципальной услуги;

2) осущ ествления действий, в том числе согласований, необходимы х для 
получения муниципальной услуги и связанны х с обращ ением в иные государственны е 
органы, органы местного самоуправления, организации, за исклю чением  получения 
услуг и получения докум ентов и инф ормации, предоставляем ы х в результате 
предоставления таких услуг, вклю ченны х в перечни, указанны е в части 1 статьи 9 
Ф едерального закона № 210-Ф З (необходим ы х и обязательны х услуг);

3) представления докум ентов и инф ормации, отсутствие и (или) 
недостоверность которы х не указы вались при первоначальном  отказе в приеме 
докум ентов, необходимы х для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исклю чением  следую щ их случаев:

а) изм енение требований нормативны х правовы х актов, касаю щ ихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 
муниципальной услуги;
б) наличие ош ибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 
поданны х заявителем  после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимы х для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не вклю ченны х в представленны й ранее ком плект документов;
в) истечение срока действия докум ентов или изм енение инф орм ации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимы х для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) вы явление докум ентально подтвержденного ф акта (признаков) ош ибочного или 
противоправного действия (бездействия) долж ностного лица И сполком а, работника 
МФЦ, при первоначальном  отказе в приеме докум ентов, необходим ы х для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,о 
чем в письменном виде за подписью  руководителя И сполкома при первоначальном  
отказе в приеме документов, необходимы х для предоставления муниципальной услуги, 
уведом ляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленны е неудобства;

4) предоставления на бум ажном носителе докум ентов и инф ормации, 
электронны е образы которы х ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части
1 статьи 16 Ф едерального закона № 210-Ф З, за исклю чением  случаев, если нанесение 
отм еток на такие документы  либо их изъятие является необходимы м условием 
предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленны х ф едеральны ми законами.

2.6. Исчерпы ваю щ ий перечень докум ентов, необходим ы х в соответствии с 
нормативны ми правовыми актами для предоставления м униципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственны х органов, органов местного 
сам оуправления и подведом ственны х государственны м органам или органам местного 
сам оуправления организаций и которы е заявитель вправе представить, а также
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способы их получения заявителями, в том числе в электронной ф орме, порядок их 
представления; государственны й орган, орган местного сам оуправления либо 
организация, в распоряжении которы х находятся данны е документы

2.6.1. Получаются в рамках межведом ственного взаимодействия:
1) в случае обращ ения ю ридического лица запраш иваю тся сведения из Единого 

государственного реестра ю ридических лиц из Ф едеральной налоговой службы;
2) в случае обращ ения индивидуального предприним ателя запраш иваю тся 

сведения из Единого государственного реестра индивидуальны х предприним ателей из 
Ф едеральной налоговой службы;

3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (сведения об 
основны х характеристиках и зарегистрированны х правах объекта недвижим ости) и 
(или) об отсутствии в Едином государственном  реестре недвижимости запраш иваем ы х 
сведений по объекту адресации и (или) сведений об объекте адресации - Ф едеральная 
служба государственной регистрации, кадастра и картограф ии (Росреестр);

4) схем а  ра сп ол о ж е ни я  о б ъ е кта  ад р есац и и  на ка д а стр о в о м  плане или 
кадастровой карте соответствую щ ей территории (в случае присвоения земельному 
уча стку  а д р еса ) — И сполком ;

5) разреш ение на строительство объекта адресации (для присвоения адреса 
строящ имся объектам адресации) и (или) разреш ение на ввод объекта адресации (для 
присвоения адреса введенным объектам адресации) в эксплуатацию  -  Исполком;

6) реш ение органа местного самоуправления о переводе ж илого помещ ения в 
нежилое помещ ение или нежилого помещ ения в жилое пом ещ ение (в случае 
присвоения помещ ению  адреса вследствие его перевода из жилого помещ ения в 
нежилое помещ ение или нежилого помещ ения в жилое помещ ение) — Исполком;

7) акт о заверш енном переустройстве (перепланировке) приемочной комиссии 
при переустройстве и (или) перепланировке помещ ения, приводящ их к образованию  
одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов 
адресации (помещ ений) с образованием  одного и более новых объектов адресации) — 
Исполком;

8) све д е ни я  о д о го в о р е  на пр е д о ста вл е н и е  м у н и ц и п а л ь н о го  им ущ ества , 
зем ельного участка не подлежащ его регистрации в Едином государственном  реестре 
н е д ви ж и м о сти  — И сполком ;

9) докум ент, подтверждаю щ ий полномочия законного представителя заявителя, 
в случае подачи заявления законны м представителем  (в части свидетельства о 
рождении, вы данного органами записи актов гражданского состояния Российской 
Ф едерации, или документа, выданного органами опеки и попечительства в 
соответствии с законодательством  Российской Ф едерации) — Единый государственны й 
реестр записей актов гражданского состояния либо Единая государственная 
инф орм ационная система социального обеспечения;

10) све д е ни я  о ф акте  вы дачи  и со д е р ж а ни и  д о в е р е н н о сти  — единая  
и н ф о р м а ц и о н н а я  си стем а  нота риа та .

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы  (сведения), указанны е в 
подпунктах 1 — 9 пункта 2.6.1 Регламента в ф орме электронны х документов, 
заверенны х усиленной квалиф ицированной подписью  лиц, уполном оченны х на 
создание и подписание таких докум ентов, при подаче заявления посредством 
Республиканского портала либо на бумажном носителе в МФЦ.

2.6.3. В случае предоставления муниципальной услуги в упреждаю щ ем  
(проактивном ) режиме посредством Республиканского портала использую тся сведения, 
предусм отренны е пунктом 2.6.1 Регламента, имею щ иеся в автом атизированной 
инф орм ационной системе, предназначенной для оказания государственны х и 
м униципальны х услуг, и полученны е при предоставлении государственны х и 
м униципальны х услуг, указанны х в пункте 1.6 Регламента.
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2.6.4. Непредставление (несвоеврем енное представление) указанны м и органами 
государственной власти, структурны ми подразделениями И сполкома докум ентов и 
сведений не может являться основанием  для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги.

2.6.5. Д олж ностное лицо и (или) работник указанны х органов, не представивш ие 
(несвоеврем енно представивш ие) запрош енны е и находящ иеся в распоряжении 
докум ент или сведения, подлежат адм инистративной, дисциплинарной или иной 
ответственности в соответствии с законодательством  Российской Ф едерации.

2.6.6. Запрещ ается требовать от заявителя документы  сведения, в том числе 
подтверж даю щ ие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
услуги, находящ иеся в распоряжении государственны х органов, органов местного 
сам оуправления и подведом ственны х государственны м  органам или органам местного 
сам оуправления организаций.

Н епредставление заявителем докум ентов, содерж ащ их сведения, которы е находятся в 
распоряжении государственны х органов, органов местного сам оуправления и 
подведом ственны х государственны м органам или органам м естного сам оуправления 
организаций, не является основанием  для отказа заявителю  в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.7. Исчерпы ваю щ ий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходим ы х для предоставления муниципальной услуги (возврата докум ентов без 
рассмотрения по сущ еству)

2.7.1. О снованием  для отказа в приеме документов являются:
1) непредставление докум ентов, которые в соответствии с пунктом 2.5.1 

Регламента должны предоставляться заявителем  сам остоятельно, либо 
представление докум ентов, содержащ их противоречивы е сведения;

2) неподтверж дение сведений о законны х представителях, запрош енны х в 
рамках м ежведом ственного инф орм ационного взаимодействия, подача заявления 
(запроса) от имени заявителя не уполном оченны м  на то лицом;

3) представление докум ентов в ненадлежащ ий орган;
4) представление документов, содержащ их недостоверны е и (или) 

противоречивы е сведения, неоговоренны е исправления, серьезны е повреждения, не 
позволяю щ ие однозначно истолковать их содержание, документов, утративш их силу;

5) обращ ение за предоставлением  муниципальной услуги лица, не 
являю щ егося получателем  муниципальной услуги в соответствии с Регламентом;

6) некорректное заполнение обязательны х полей в электронной ф орме 
заявления, наличие противоречивы х сведений в электронной ф орм е заявления и в 
представленны х документах;

7) заявление (запрос) и иные документы  в электронной ф орм е подписаны с 
использованием  электронной подписи с наруш ением действую щ его законодательства;

8) электронны е документы  не соответствую т требованиям  к ф орматам  их 
предоставления и (или) не читаю тся.

2.7.2. В случае предоставления муниципальной услуги в упреждаю щ ем  
(проактивном ) режиме посредством Р еспубликанского портала отказ в приеме 
документов, необходимы х для предоставления м униципальной услуги, не 
предусмотрен.

2.7.3. Перечень оснований для отказа в приеме докум ентов, необходим ы х для 
получения муниципальной услуги, является исчерпы вающ им.

2.7.4. Реш ение об отказе в приеме заявления и докум ентов, необходим ы х для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято, как во время приема 
заявителя, так и после получения ответственны м должностны м  лицом  Исполкома 
необходимы х для предоставления муниципальной услуги докум ентов (сведений) с
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использованием  межведом ственного инф орм ационного взаимодействия, в срок, не 
превы ш аю щ ий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.5. Реш ение об отказе в приеме документов, необходим ы х для получения 
м униципальной услуги, с указанием  причин отказа, оф орм ляется в соответствии с 
ф ормой, установленной в приложении № 4 к Регламенту, подписы вается усиленной 
квалиф ицированной электронной подписью  в установленном  порядке уполном оченны м 
долж ностны м  лицом  Исполкома (И сполкомом ), и направляется заявителю  в личный 
кабинет Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия реш ения об отказе в 
приеме докум ентов, необходимы х для получения муниципальной услуги.

2.7.6. Запрещ ается отказы вать в приеме заявления и иных документов, 
необходимы х для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и 
документы , необходимы е для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с инф ормацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, опубликованной на Едином портале.

2.8. Исчерпы ваю щ ий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. О снования для приостановления предоставления муниципальной услуги 
не предусм отрены .

2.8.2. П еречень 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 межведомственны й запрос свидетельствует об отсутствии документа 

и (или) инф ормации, необходимы х для присвоения объекту адресации адреса или 
аннулирования его адреса, и соответствую щ ий докум ент не был представлен 
заявителем  (представителем  заявителя) по собственной инициативе;

3) документы , обязанность по предоставлению  которы х для присвоения объекту 
адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя 
(представителя заявителя), выданы с наруш ением порядка, установленного 
законодательством  Российской Ф едерации;

4) отсутствую т случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или 
аннулирования его адреса, указанны е в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения, 
изменения и аннулирования адресов, утвержденны х постановлением  П равительства 
Российской Ф едерации от 19.11.2014 № 1221;

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

2.8.3. П еречень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являю тся исчерпы вающ им.

2.8.5. Реш ение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием 
причин отказа оф орм ляется в соответствии с ф ормой, установленной в приложении №
2 к Регламенту, подписы вается усиленной квалиф ицированной электронной подписью  
в установленном  порядке уполном оченны м  должностны м  лицом Исполкома 
(И сполкомом ), и направляется заявителю  в личный кабинет Республиканского портала 
и (или) в М ФЦ в день принятия реш ения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

2.8.6. Запрещ ается отказы вать в предоставлении муниципальной услуги в 
случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в 
соответствии с инф ормацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, опубликованной на Едином портале.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пош лины или иной 
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
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М униципальная услуга предоставляется на безвозм ездной основе.

2.10. Перечень услуг, которы е являются необходимы ми и обязательны м и для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), вы даваемом (вы даваемы х) организациями, участвую щ им и в 
предоставлении муниципальны х услуг

П редоставление необходимы х и обязательны х услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
которы е являю тся необходимы ми и обязательны м и для предоставления 
м униципальной услуги, включая инф ормацию  о методике расчета размера такой платы

П редоставление необходимы х и обязательны х услуг не требуется.

2.12. М аксимальны й срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляем ой организацией, 
участвую щ ей 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 
максимальны й срок ожидания в очереди не должен превы ш ать 15 минут.

2.13. С рок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляем ой организацией, участвую щ ей в 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной ф орме

2.13.1. При личном обращ ении в М ФЦ в день подачи заявления заявителю  
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационны м номером, подтверждаю щ им , что 
заявление отправлено, и датой подачи электронного заявления.

2.13.2. При направлении заявления посредством Р еспубликанского портала 
заявитель в день подачи заявления получает в личном  кабинете Республиканского 
портала и по электронной почте уведомление, подтверждаю щ ее, что заявление 
отправлено, в котором указы ваю тся регистрационны й номер и дата подачи заявления.

2.14. Требования к помещ ениям, в которы х предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, инф ормационны м стендам с образцам и их заполнения и 
перечнем докум ентов, необходимы х для предоставления каждой муниципальной 
услуги, разм ещ ению  и оф орм лению  визуальной, текстовой и м ультим едийной 
инф ормации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению  
доступности для инвалидов указанны х объектов в соответствии с ф едеральны м 
законодательством  и законодательством  Республики Татарстан о социальной защ ите 
инвалидов

2.14.1. П редоставление муниципальной услуги осущ ествляется в зданиях и 
помещ ениях, оборудованны х противопожарной системой и систем ой пожаротуш ения. 

Места приема заявителей оборудую тся необходимой мебелью  для оф орм ления 
документов, инф ормационны м и стендами.
О беспечивается беспрепятственны й доступ инвалидов к месту предоставления 
муниципальной услуги (удобный вход-вы ход в помещ ения и перемещ ение в их 
пределах).
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Визуальная, текстовая и мультим едийная инф ормация о порядке предоставления 
м униципальной услуги размещ ается в удобны х для заявителей местах, в том числе с 
учетом ограниченны х возможностей инвалидов.

2.14.2. В соответствии с законодательством  Российской Ф едерации о 
социальной защ ите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 
предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

1) сопровож дение инвалидов, имею щ их стойкие расстройства ф ункции зрения и 
сам остоятельного передвижения, и оказание им помощи;

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

3) надлежащ ее размещ ение оборудования и носителей инф ормации, 
необходим ы х для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
инф ормации, а также надписей, знаков и иной текстовой и граф ической инф ормации 
знаками, вы полненны м и рельеф но-точечны м ш риф том Брайля;

5) допуск сурдопереводчика и тиф лосурдопереводчика ;
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверж даю щ его ее 

специальное обучение и вы даваемого по ф орме и в порядке, которы е установлены  
приказом М инистерства труда и социальной защ иты Российской Ф едерации от 
22 .06 .2015 № 386н «Об утверж дении ф ормы документа, подтверж даю щ его 
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.14.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в 
которы х осущ ествляется предоставление муниципальной услуги, и средств, 
используем ы х при предоставлении муниципальной услуги, которы е указаны в 
подпунктах 1 — 4 пункта 2.14.2. Регламента, применяю тся к объектам  и средствам, 
введенны м в эксплуатацию  или прош едш им модернизацию , реконструкцию  после 1 
июля 2016 года.

2.15. П оказатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с долж ностны м и лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возм ож ность получения инф ормации о 
ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием  
инф орм ационно-ком м уникационны х технологий, возм ожность либо невозм ож ность 
получения муниципальной услуги в м ногоф ункциональном  центре предоставления 
государственны х и м униципальны х услуг (в том числе в полном объеме), в любом 
территориальном  подразделении органа исполнительно распорядительного  органа 
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальны й принцип), 
посредством  запроса о предоставлении нескольких государственны х и (или) 
м униципальны х услуг в многоф ункциональны х центрах предоставления 
государственны х и муниципальны х услуг, предусм отренного статьей 15.1 
Ф едерального закона № 210-ФЗ (комплексны й запрос)

2.15.1. П оказателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

1) располож енность помещ ения, в котором ведется прием, выдача докум ентов 
в зоне доступности общ ественного транспорта;

2) наличие необходимого количества специалистов, а также помещ ений, в 
которы х осущ ествляется прием докум ентов от заявителей;

3) наличие исчерпы ваю щ ей инф ормации о способах, порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги на инф ормационны х стендах, оф ициальном  
сайте м униципального района, на Едином портале, Р еспубликанском  портале;



13

4) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, меш аю щ их 
получению  ими услуг наравне с другими лицами.

2.15.2. Показателям и качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблю дение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблю дение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованны х ж алоб на наруш ения Регламента, соверш енны е 

работникам и Исполкома;
4) количество взаимодействий заявителя с долж ностны м и лицам и (без учета 

консультаций):
4.1) взаим одействие заявителя с работниками М ФЦ при предоставлении 

муниципальной услуги осущ ествляется один раз при представлении заявления со 
всеми необходимы ми документами;

4.2) один раз в случае необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ в ф орме экземпляра электронного докум ента на 
бумажном носителе.

П родолж ительность одного взаим одействия заявителя с долж ностны м и лицами при 
предоставлении муниципальной услуги не превы ш ает 15 минут.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощ ью  
устройств подвижной радиотелеф онной связи, с использованием  Единого портала, 
Республиканского портала, терм инальны х устройств.

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

2.15.4. П редоставление муниципальной услуги осущ ествляется в лю бом  М ФЦ по 
выбору заявителя независимо от места его ж ительства или места ф актического 
проживания (пребы вания) по экстерриториальном у принципу.

Заявитель вправе получить муниципальную  услугу в составе ком плексного запроса.

2.16. Иные требования, в том числе учиты ваю щ ие особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальном у принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальном у принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной ф орме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной ф орме 
заявитель вправе:

а) получить инф ормацию  о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 
разм ещ енную  на Едином портале и на Республиканском портале;
б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы , 
необходимы е для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы  и 
инф ормацию , электронны е образы которы х ранее были заверены  в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Ф едерального закона № 210-ФЗ, с использованием  
Республиканского портала;
в) получить сведения о ходе вы полнения заявлений о предоставлении муниципальной 
услуги, поданны х в электронной форме;
г) осущ ествить оценку качества предоставления муниципальной услуги посредством 
Республиканского портала;
д) получить результат предоставления муниципальной услуги в ф орме электронного 
документа;
е) подать ж алобу на реш ение и действие (бездействие) И сполком а, а также его 
долж ностны х лиц, муниципальны х служ ащ их посредством Р еспубликанского портала, 
портала ф едеральной государственной инф ормационной системы, обеспечиваю щ ей 
процесс досудебного  (внесудебного) обж алования реш ений и действий (бездействия),
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соверш енны х при предоставлении государственны х и м униципальны х услуг органами, 
предоставляю щ им и государственны е и муниципальны е услуги, их долж ностны м и 
лицами, государственны ми и муниципальны ми служащ ими.

2.16.2. Ф орм ирование заявления осущ ествляется посредством  заполнения 
электронной формы заявления на Едином портале, Республиканском  портале без 
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной ф орме.

2.16.3. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осущ ествляется 
посредством Республиканского портала, телеф она контакт-центра МФЦ.

Заявителю  предоставляется возмож ность записи на любы е свободны е для приема дату 
и время в пределах установленного в м ногоф ункциональном  центре граф ика приема.

Запись на определенную  дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
Для осущ ествления предварительной записи посредством Республиканского портала 
заявителю  необходимо указать запраш иваем ы е системой данны е, в том числе: 

ф ам илию , имя, отчество (при наличии); 
номер телеф она;
адрес электронной почты (по желанию ); 
ж елаем ую  дату и время приема.

В случае несоответствия сведений, которы е сообщ ил заявитель при предварительной 
записи, докум ентам , представленны м заявителем  при личном приеме, предварительная 
запись аннулируется.
При осущ ествлении предварительной записи заявителю  обеспечивается возможность 
распечатать талон-подтверж дение. В случае, если заявитель сообщ ит адрес 
электронной почты, на указанны й адрес также направляется инф ормация о 
подтверждении предварительной записи с указанием  даты, времени и места приема.
При осущ ествлении предварительной записи заявитель в обязательном  порядке 
инф ормируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по 
истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в лю бое время вправе отказаться от предварительной записи. 
Запрещ ается требовать от заявителя соверш ения иных действий, кроме прохождения 
идентиф икации и аутентиф икации в соответствии с нормативны ми правовыми актами 
Российской Ф едерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, 
необходимы х для расчета длительности врем енного интервала, которы й необходимо 
забронировать для приема.

3. Состав, последовательность и сроки вы полнения адм инистративны х 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
вы полнения адм инистративны х процедур в электронной ф орме, а также 

особенности вы полнения адм инистративны х процедур в многоф ункциональны хцентра:

3.1. О писание последовательности действий при предоставлена 
муниципальной услуги

3.1.1. П редоставление муниципальной услуги вклю чает в себя следующ и 
процедуры:

1) оказание консультаций заявителю ;
2) принятие и рассм отрение комплекта докум ентов, представленны х заявителем
3) направление межведом ственны х запросов в органы, участвую щ ие 

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



15

3.2. О казание консультаций заявителю
3.2.1. О снованием  начала вы полнения адм инистративной процедуры является 

обращ ение заявителя по вопросам, связанны м с предоставлением  муниципальной 
услуги.

Должностны м  лицом (работником), ответственны м за вы полнение адм инистративной 
процедуры, является:

- при обращ ении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
- при обращ ении заявителя в Исполком -  зам еститель Руководителя Исполкома 

(далее  - д о л ж н о стн о е  лицо, о тве тств е н н о е  за ко н сул ьти р о ва н и е ).
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телеф ону и электронной 
почте.

Работник М ФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, ф орме 
представляем ой докум ентации и другим  вопросам для получения муниципальной 
услуги.
Заявитель может получить инф ормацию  о порядке предоставления муниципальной 
услуги путем свободного доступа с сайта М ФЦ h ttp ://m fc16 .ta ta rs tan .ru .
Процедуры, устанавливаем ы е настоящ им пунктом, вы полняю тся в день обращ ения 
заявителя.
Р езультатами вы полнения адм инистративны х процедур являю тся: консультация по 
составу, ф орме представляемой докум ентации и другим вопросам , необходимы м для 
получения муниципальной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телеф ону и электронной 
почте, а также получить консультацию  на Республиканском  портале, сайте Исполкома 
о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, 
ф орме представляем ой докум ентации и другим вопросам  для получения 
муниципальной услуги.

Д олж ностное лицо, ответственное за консультирование инф орм ирует заявителя в 
соответствии с требованиям и пункта 1.3.4 Регламента.
Процедуры, устанавливаем ы е настоящ им пунктом, вы полняю тся в течение трех 
рабочих дней со дня поступления обращ ения.
Результатами вы полнения адм инистративны х процедур являю тся: консультации по 
составу, ф орме представляемой докум ентации и другим вопросам , необходимы м для 
получения муниципальной услуги.

3.3. П ринятие и рассм отрение ком плекта документов, 
представленны х заявителем

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

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращ ается в М ФЦ с запросом  о 
предоставлении муниципальной услуги и представляет докум енты  в соответствии с 
пунктом 2.5 Регламента.

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущ ий прием заявлений:
удостоверяет личность заявителя;
определяет предм ет обращ ения;
проводит проверку полномочий лица, подаю щ его документы ;
проводит проверку соответствия докум ентов требованиям , указанны м в пункте 

2.5 Регламента;
заполняет электронную  ф орму заявления в АИ С  МФЦ; 

при предоставлении докум ентов, указанны х в пункте 2.5 Реглам ента на
бумажном носителе, осущ ествляет сканирование представленны х докум ентов;

распечаты вает заявление из АИ С  МФЦ;

http://mfc16.tatarstan.ru
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передает заявителю  на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИ С  МФЦ; 

загруж ает в АИ С  МФЦ документы , представленны е в электронной ф орме или 
электронны е образы отсканированны х документов, ф орм ирует электронное дело; 

возвращ ает подписанное заявление и оригиналы бум аж ны х докум ентов; 
вы дает заявителю  расписку в приеме документов.

Процедуры, устанавливаем ы е настоящ им пунктом, вы полняю тся в день обращ ения 
заявителя.
Результатами вы полнения адм инистративны х процедур являю тся: готовое к отправке 
заявление и пакет документов.

3.3.1.3. Работник М ФЦ направляет пакет документов, приняты х от заявителя в 
Исполком в электронной ф орме (в составе пакетов электронны х дел) в течение одного 
рабочего дня со дня обращ ения заявителя в структурное подразделение МФЦ. 

Результатами выполнения адм инистративны х процедур являю тся: заявление и пакет 
докум ентов (электронное дело), направленны е в Исполком, посредством  системы 
электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием докум ентов для предоставления м униципальной услуги в 
электронной ф орме через Республиканский портал.

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной ф орме через 
Республиканский портал вы полняет следую щ ие действия:

вы полняет авторизацию  на Республиканском  портале; 
откры вает ф орму электронного заявления на Р еспубликанском  портале; 

заполняет ф орму электронного заявления, вклю чаю щ ую  сведения, необходимы е и 
обязательны е для предоставления муниципальной услуги;
прикрепляет документы  в электронной ф орме или электронны е образы докум ентов к 
ф орме электронного заявления (при необходимости);
подтверж дает ф акт ознакомления и согласия с условиями и порядком  предоставления 
муниципальной услуги в электронной ф орме (устанавливаетсоответствую щ ую  отметку о 
согласии в ф орме электронного заявления);
подтверж дает достоверность сообщ енны х сведений (устанавливает соответствую щ ую  
отметку в ф орме электронного заявления);
отправляет заполненное электронное заявление (нажим ает соответствую щ ую  кнопку в 
ф орме электронного заявления);
электронное заявление подписы вается (простой электронной подписью  и (или) 
усиленной квалиф ицированной электронной подписью ) в соответствии с требованиями 
Ф едерального закона № 63-Ф 3 и требованиям и Ф едерального закона № 210-ФЗ;

получает уведом ление об отправке электронного заявления.
Процедуры, устанавливаем ы е настоящ им пунктом, вы полняю тся в день обращ ения 
заявителя.
Результатами вы полнения адм инистративны х процедур являю тся: электронное дело, 
направленное в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом
3.3.3.1. О снованием  начала вы полнения адм инистративной процедуры является 

поступление заявления и иных докум ентов, необходимы х для предоставления 
муниципальной услуги.

Д олж ностны м  лицом  (работником), ответственны м за вы полнение адм инистративной 
процедуры является заместитель Руководителя И сполкома (далее -долж ностное  лицо, 
ответственное за прием документов):
Д олж ностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления докум ентов 
на рассмотрение:
присваивает заявлению  номер в соответствии с ном енклатурой дел и статус 
«П роверка докум ентов», что отражается в личном  кабинете Республиканского портала;
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изучает поступивш ие электронны е дела, в том числе, приложенны е заявителем 
документы  в электронной ф орме и электронны е образы документов;

проверяет комплектность, читаем ость электронны х образов докум ентов; 
проверяет соблю дение условий действительности  электронной подписи, посредством 
обращ ения к Единому порталу (в случае, если заявителем  представлены  электронны е 
образы докум ентов, подписанны е усиленной квалиф ицированной электронной 
подписью).
При наличии оснований, предусм отренны х пунктом 2.7.1 Регламента, подготавливает 
проект реш ения об отказе в приеме документов, необходим ы х для предоставления 
м униципальной услуги.
В случае, если в результате проверки усиленной квалиф ицированной электронной 
подписи вы явлено несоблю дение условий ее действительности, проект реш ения об 
отказе долж ен содержать пункты статьи 11 Ф едерального закона № 63-ФЭ, которые 
послужили основанием  для его принятия.
П роект реш ения об отказе в приеме документов, необходимы х для предоставления 
м униципальной услуги, с указанием  причин отказа (в случае, если основания для отказа 
в приеме докум ентов, необходимы х для предоставления муниципальной услуги, 
связаны с наруш ением установленны х требований к таким докум ентам , основания для 
отказа в приеме докум ентов должны  содержать инф ормацию  о наименовании 
докум ентов (инф ормации, сведений), которые не представлены , содержат 
недостоверны е и (или) противоречивы е сведения, оф орм лены  с наруш ением 
установленны х требований), оф орм ляется по ф орме согласно прилож ению  № 4 к 
Регламенту, направляется на согласование в установленном  порядке посредством 
системы электронного докум ентооборота.
С огласование проекта реш ения об отказе в приеме докум ентов, необходим ы х для 
предоставления муниципальной услуги, осущ ествляется в порядке, предусм отренном  
пунктом 3.5.3. Регламента.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме докум ентов, предусм отренны х 
пунктом 2.7.1 Регламента, долж ностное лицо, ответственное за прием докум ентов, в 
течение одного рабочего дня со дня поступления заявления, направляет заявителю, 
указанны м в заявлении способом, уведом ление о поступлении заявления, содержащ ее 
входящ ий регистрационны й номер заявления, дату получения заявления, перечень 
наим енований ф айлов, представленны х к нему документов, дату получения результата 
муниципальной услуги.

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанны х в пункте 3.3.3.1. Регламента, при 
наличии технической возможности осущ ествляется в автом атическом  режиме с 
использованием  автом атизированной инф ормационной системы, предназначенной для 
оказания государственны х и м униципальны х услуг.

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаем ы е пунктом 3.3.3 Регламента, вы полняю тся в 
течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение.

Результатами вы полнения адм инистративны х процедур являю тся: принятый на 
рассм отрение ком плект докум ентов или проект реш ения об отказе в приеме документов, 
необходимы х для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Н аправление межведом ственны х запросов в органы, участвую щ ие в 
предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. О снованием  начала вы полнения адм инистративной процедуры является 
получение долж ностны м  лицом (работником), уполном оченны м  на выполнение 
адм инистративной процедуры, от долж ностного  лица (работника), ответственного за 
прием докум ентов, принятых от заявителя документов.
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Д олжностны м  лицом (работником), ответственны м за вы полнение адм инистративной 
процедуры, является зам еститель Руководителя Исполкома (далее
- долж ностное лицо, ответственное за направление межведом ственны х запросов).

3.4.2. Д олж ностное лицо, ответственное за направление межведом ственны х 
запросов, ф орм ирует и направляет в электронной ф орме посредством  системы 
м ежведом ственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической 
возможности — иными способами) запросы о предоставлении докум ентов и сведений, 
предусм отренны х пунктом 2.6.1 Регламента.

Процедуры, устанавливаем ы е настоящ им пунктом, вы полняю тся в день принятия 
заявления на рассмотрение.
Р езультатами вы полнения адм инистративны х процедур являю тся: направленны е в 
органы власти и (или) подведом ственны е органам власти организациизапросы .

3.4.3. Специалисты  поставщ иков данны х на основании запросов, поступивш их 
через систем у межведом ственного электронного взаимодействия, предоставляю т 
запраш иваем ы е документы  (инф ормацию ) или направляю т уведом ления об отсутствии 
докум ента и (или) инф ормации, необходимы х для предоставления муниципальной 
услуги (далее — уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаем ы е настоящ им пунктом, вы полняю тся в следую щ ие
сроки:

по докум ентам  (сведениям), направляемы м специалистам и Росреестра, не 
более трех рабочих дней;
по докум ентам  (сведениям), находящ им ся в распоряжении органов местного 
сам оуправления и подведом ственны х им организаций -  не более трех рабочих дней; 
по остальны м поставщ икам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведом ственного запроса в орган или организацию , предоставляю щ ие докум ент и 
инф ормацию , если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственны й 
запрос не установлены  ф едеральны ми законами, правовыми актами П равительства 
Российской Ф едерации и принятыми в соответствии с ф едеральны м и законами 
нормативны ми правовыми актами Республики Татарстан.

Р езультатами выполнения адм инистративны х процедур являю тся: документы  
(сведения), необходимы е для предоставления муниципальной услуги, либо 
уведом ление об отказе, направленны е долж ностном у лицу, ответственном у за 
направление межведом ственны х запросов.

3.4.4. Д олж ностное лицо, ответственное за направление м ежведом ственны х 
запросов:

получает запраш иваем ы е через систем у м ежведом ственного электронного 
взаимодействия документы  (сведения), необходимы е для предоставления 
муниципальной услуги, либо уведом ление об отказе при отсутствии докум ента и (или) 
инф ормации;
при наличии оснований, предусм отренны х пунктом 2.7.1. Регламента, по истечении пяти 
рабочих дней со дня направления межведом ственны х запросов, подготавливает проект 
реш ения об отказе в приеме докум ентов, необходимы х для предоставления 
муниципальной услуги.
Проект реш ения об отказе в приеме документов, необходимы х для предоставления 
муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для отказа 
в приеме документов, необходимы х для предоставления муниципальной услуги, 
связаны с наруш ением установленны х требований к таким докум ентам , основания для 
отказа в приеме докум ентов должны  содержать инф ормацию  о наименовании 
докум ентов (инф ормации, сведений), которые не представлены , содержат 
недостоверны е и (или) противоречивы е сведения, оф орм лены  с наруш ением 
установленны х требований), оф орм ляется по ф орме
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согласно прилож ению  № 4 к Регламенту, направляется на согласование в 
установленном  порядке посредством системы электронного докум ентооборота.

С огласование проекта реш ения об отказе в приеме докум ентов, необходим ы х для 
предоставления муниципальной услуги, осущ ествляется в порядке, предусм отренном  
пунктом 3.5.3 Регламента.

Результатами выполнения адм инистративны х процедур являю тся: проект 
реш ения об отказе в приеме докум ентов, необходимы х для предоставления 
муниципальной услуги, ком плект докум ентов (сведений), необходим ы х для 
предоставления муниципальной услуги.

3.4.5. В случае предоставления муниципальной услуги в упреж даю щ ем  
(проактивном ) режиме посредством Республиканского портала направление 
меж ведом ственны х запросов не осущ ествляется.

С ведения, необходимы е для предоставления муниципальной услуги, получаю тся с 
использованием  автоматизированной инф ормационной системы, предназначенной для 
оказания государственны х и м униципальны х услуг, в порядке, предусм отренном  пунктом
2.6.3 Регламента.

3.4.6. И сполнение процедур, указанны х в пунктах 3.4.2 — 3.4.5 Регламента, при 
наличии технической возможности осущ ествляется в автом атическом  режиме с 
использованием  автом атизированной инф ормационной системы, предназначенной для 
оказания государственны х и м униципальны х услуг, в том числе с момента регистрации 
заявления в соответствии с пунктом 2.13 Регламента.

3.4.7. М аксимальны й срок вы полнения адм инистративны х процедур, указанны х в 
пункте 3.4 Регламента, составляет пять рабочих дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги
3.5.1. О снованием  начала вы полнения адм инистративной процедуры является 

поступление от долж ностного  лица, ответственного за направление 
м еж ведом ственны х запросов, комплекта докум ентов (сведений) необходим ы х для 
предоставления муниципальной услуги.

Д олжностны м  лицом, ответственны м за вы полнение адм инистративной процедуры, 
является зам еститель Руководителя И сполкома (далее - долж ностное  лицо, 
ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги).

3.5.2. Д олж ностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги:

определяет возм ож ность присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его 
адреса;

проводит осмотр местонахождения объекта адресации (при необходимости); 
при вы явлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
указанны х в пункте 2.8.2 Регламента, подготавливает проект реш ения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги;
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении м униципальной услуги, 
предусм отренны х пунктом 2.8.2 Регламента, по итогам рассмотрения документов, 
необходимы х предоставления муниципальной услуги, подготавливает проект реш ения о 
присвоении или аннулировании адреса объекту адресации;
направляет подготовленны й проект результата предоставления муниципальной услуги 
на согласование в установленном  порядке посредством системы  электронного 
докум ентооборота.

А дм инистративны е процедуры вы полняю тся в течение одного рабочего дня.
3.5.3. С о гл а со в а н и е  и п о д пи са н и е  проекта  реш ения  об о тка зе  в прием е  

д о кум е н то в , н е о б хо д и м ы х д ля  пр е д о ста вл е н и я  м уни ц и п а л ьно й  усл уги , проекта  
резул ьтата  п р е д о ста вл е н и я  м уни ц и па л ьно й  услуги  (далее  — проекты  д о кум е н то в) 
о с ущ е ств л яе тся  Главой  се л ьско го  посел ения .
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П одготовленны е проекты документов, имеющ ие замечания, возвращ аю тся на доработку 
лицу, ответственном у за подготовку результата муниципальной услуги. После 
устранения замечаний проекты докум ентов повторно передаю тся для согласования и 
подписания.
Руководитель И сполкома при подписании проектов докум ентов проверяет соблю дение 
Регламента должностны м и лицами И сполкома в части сроков выполнения 
адм инистративны х процедур, их последовательности и полноты, наличия 
согласований уполном оченны х долж ностны х лиц И сполкома в систем е электронного 
докум ентооборота.
В случае выявления наруш ений в части сроков вы полнения адм инистративны х 
процедур, их последовательности и полноты Руководитель Исполком а инициирует 
привлечение к ответственности лиц, допустивш их наруш ения, в соответствии с пунктом
4.3 Регламента.

Адм инистративны е процедуры вы полняю тся в течение одного рабочего дня. 
Результатами вы полнения адм инистративны х процедур являю тся: реш ение об отказе в 
приеме докум ентов необходимы х для предоставления муниципальной услуги, реш ение 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги, реш ение о присвоении или 
аннулировании адреса объекту адресации.

3.5.4. И сполнение процедур, указанны х в пунктах 3.5.2, 3.5.3 Регламента, при 
наличии технической возможности осущ ествляется в автом атическом  режиме с 
использованием автом атизированной инф ормационной системы, предназначенной для 
оказания государственны х и м униципальны х услуг.

3.5.5. М аксимальны й срок вы полнения адм инистративны х процедур, указанны х в 
пункте 3.5 Регламента, составляет два рабочих дня.

3.6. Выдача (направление) заявителю  результата муниципальной услуги
3.6.1. О снованием  начала вы полнения адм инистративной процедуры  является 

получение должностны м  лицом, ответственны м за вы полнение адм инистративной 
процедуры , документа, подтверждаю щ его предоставление (отказ в предоставлении) 
муниципальной услуги.

Должностны м  лицом, ответственны м за вы полнение адм инистративной процедуры, 
является зам еститель Руководителя И сполкома (далее - долж ностное лицо, 
ответственное за выдачу (направление) документов).

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

муниципальной услуги в подсистем у ведения докум ентации автом атизированной 
инф орм ационной системы, предназначенной для оказания государственны х и 
м униципальны х услуг;
извещ ает заявителя (его представителя) через Республиканский портал о результате 
предоставления муниципальной услуги посредством электронного взаим одействия и о 
возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 
Реш ение о присвоении или аннулировании адреса объекту адресации загружается в 
государственны й адресны й реестр, государственную  инф орм ационную  систему 
обеспечения градостроительной деятельности в течение одного рабочего дня со дня 
принятия такого реш ения.
И сполнение процедур при наличии технической возмож ности осущ ествляется в 
автом атическом  режиме с использованием  автом атизированной инф ормационной 
системы, предназначенной для оказания государственны х и м униципальны х услуг. 
Процедуры, устанавливаем ы е настоящ им пунктом, вы полняю тся в день  подписания 
документа, подтверж даю щ его предоставление (отказ в предоставлении)
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муниципальной услуги, уполном оченны м должностны м  лицом Исполком а (Исполкомом). 
Результатами вы полнения адм инистративны х процедур являю тся: размещ ение 
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в инф орм ационны х 
системах, извещ ение заявителя (его представителя) о результате предоставления 
муниципальной услуги и способах его получения.

3.6.2. П орядок выдачи (направления) результата предоставления 
м униципальной услуги:

3.6.2.1. При обращ ении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, 
работник М ФЦ выдает заявителю  результат муниципальной услуги в ф орме 
экзем пляра электронного докум ента на бум ажном носителе. По требованию  заявителя 
вместе с экзем пляром  электронного докум ента на бумажном носителе ем у может быть 
предоставлен экземпляр электронного докум ента путем его записи на съемный 
носитель.

Процедуры, устанавливаем ы е настоящ им пунктом, вы полняю тся в порядке 
очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленны е регламентом  работы 
МФЦ.

3.6.2.2. При обращ ении заявителя за результатом муниципальной услуги через 
Р еспубликанский портал заявителю  в личный кабинет автом атически направляется 
электронны й образ документа, являю щ егося результатом  предоставления 
муниципальной услуги, подписанны й усиленной квалиф ицированной электронной 
подписью  уполном оченного долж ностного лица И сполкома (И сполкомом ).

Процедуры, устанавливаем ы е настоящ им пунктом, вы полняю тся в день подписания 
документа, подтверждаю щ его предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной 
услуги, уполном оченны м  долж ностны м лицом И сполком а (И сполкомом ).
Результатами вы полнения адм инистративны х процедур являю тся: направление 
(предоставление) с использованием  Республиканского портала заявителю  документа, 
подтверж даю щ его предоставление муниципальной услуги (в том числе отказ в 
предоставлении муниципальной услуги).

3.7. И справление технических ош ибок
3.7.1. В случае обнаружения технической ош ибки в докум енте, являю щ ем ся 

результатом  муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком:
заявление об исправлении технической ош ибки (приложение № 5); 

документ, выданный заявителю  как результат муниципальной услуги, в котором 
содержится техническая ошибка;
документы , имеющ ие ю ридическую  силу, свидетельствую щ ие о наличии технической 
ош ибки.
Заявление об исправлении технической ош ибки в сведениях, указанны х в документе, 
являю щ ем ся результатом  муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченны м представителем) почтовым отправлением  (в том числе с 
использованием  электронной почты), либо через Республиканский портал или МФЦ.

3.7.2. Д олж ностное лицо, ответственное за прием докум ентов, осущ ествляет 
прием заявления об исправлении технической ош ибки, регистрирует заявление с 
приложенны ми докум ентам и и передает их долж ностном у лицу, ответственном у за 
обработку документов.

Процедуры, устанавливаем ы е настоящ им пунктом, вы полняю тся в течение одного 
рабочего дня с даты  регистрации заявления.
Результатами вы полнения адм инистративны х процедур являю тся: принятое и 
зарегистрированное заявление, направленное на рассм отрение долж ностном у лицу, 
ответственном у за обработку документов.
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3.7.3. Д олж ностное лицо, ответственное за обработку докум ентов,рассм атривает 
докум енты  и в целях внесения исправлений в документ, являю щ ийся результатом  
предоставления муниципальной услуги, осущ ествляет процедуры , предусм отренны е 
пунктом 3.5 Регламента, и вы дает исправленны й докум ент заявителю  
(уполном оченном у представителю ) лично под роспись с изъятием у заявителя 
(уполном оченного представителя) оригинала документа, в котором содержится 
техническая ош ибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением  
(посредством  электронной почты) письмо о возможности получения докум ента при 
предоставлении в Исполком оригинала документа, в котором содержится техническая 
ошибка.

Процедуры, устанавливаем ы е настоящ им пунктом, вы полняю тся в течение двух 
рабочих дней после обнаружения технической ош ибки или получения от лю бого 
заинтересованного  лица заявления о допущ енной ош ибке.
Результатами вы полнения адм инистративны х процедур являю тся: выданный 
(направленны й) заявителю  документ.

4 . П орядок и формы контроля за предоставлением  м униципальной услуги

4.1. П орядок осущ ествления текущ его контроля за соблю дением  и исполнением 
ответственны ми должностны м и лицами положений Регламента и иных нормативны х 
правовы х актов, устанавливаю щ их требования к предоставлению  муниципальной 
услуги, а также принятием ими реш ений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю чает в 
себя вы явление и устранение наруш ений прав заявителей, проведение проверок 
соблю дения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку реш ений на 
действия (бездействие) долж ностны х лиц органа местного сам оуправления.
Ф ормами контроля за соблю дением  исполнения адм инистративны х процедур являются:

1) проверка и согласование проектов докум ентов по предоставлению  
м униципальной услуги;

2) проводим ы е в установленном  порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в. установленном  порядке контрольны х проверок соблю дения 

процедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущ его контроля использую тся сведения, имею щ иеся в электронной базе 
данных, служебная корреспонденция, устная и письменная инф ормация долж ностны х 
лиц, осущ ествляю щ их вы полнение адм инистративны х процедур, журналы  учета 
соответствую щ их докум ентов и другие сведения.
Для осущ ествления контроля за соверш ением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии реш ений руководителю  органа местного 
сам оуправления представляю тся справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги.
О случаях и причинах наруш ения сроков, последовательности и содержания 
адм инистративны х процедур долж ностны е лица немедленно инф ормирую т 
руководителя органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, а также 
предприним аю т срочны е меры по устранению  наруш ений.
Текущ ий контроль за соблю дением  последовательности действий, определенны х 
адм инистративны м и процедурами по предоставлению  м униципальной услуги, 
осущ ествляется зам естителем  руководителя органа м естного самоуправления, 
ответственны м  за организацию  работы по предоставлению  муниципальной услуги, 
начальником  отдела, осущ ествляю щ его организацию  работы по предоставлению  
муниципальной услуги.
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Перечень долж ностны х лиц, осущ ествляю щ их текущ ий контроль, устанавливается 
положениями о структурны х подразделениях органа местного сам оуправления и 
должностны м и регламентами.

4.2. П орядок и периодичность осущ ествления плановы х и внеплановы х проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 
ф ормы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контрольны е проверки могут быть плановыми (осущ ествляться на основании 
полугодовы х или годовых планов работы органа местного сам оуправления) и 
внеплановы ми. При проведении проверок могут рассм атриваться все вопросы, 
связанны е с предоставлением  муниципальной услуги (комплексны е проверки), или по 
конкретном у обращ ению  заявителя.

4.3. О тветственность долж ностны х лиц органа, предоставляю щ его 
муниципальную  услугу, за реш ения и действия (бездействие), принимаемы е 
(осущ ествляем ы е) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенны х проверок в случае выявления наруш ений прав заявителей 
виновные лица привлекаю тся к ответственности в соответствии с законодательством  
Российской Ф едерации.
Р уководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоеврем енное рассм отрение заявлений.
Р уководитель (зам еститель руководителя) структурного подразделения органа местного 
сам оуправления несет ответственность за несвоеврем енное и (или) ненадлеж ащ ее 
вы полнение адм инистративны х действий, указанны х в разделе 3 Регламента. 
Д олж ностны е лица и иные муниципальны е служащ ие за реш ения и действия 
(бездействие), принимаемы е (осущ ествляем ы е) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, несут ответственность в установленном  законодательством  порядке.

4.4. Положения, характеризую щ ие требования к порядку и ф ормам 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, осущ ествляется посредством откры тости деятельности 
органа м естного самоуправления при предоставлении м униципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной инф ормации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращ ений (жалоб) в 
процессе предоставления муниципальной услуги.

5 . Досудебны й (внесудебны й) порядок обжалования реш ений и действий 
(бездействия) органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, 
м ногоф ункционального центра предоставления государственны х и 
м униципальны х услуг, организаций, указанны х в части 1.1 статьи 16 

Ф едерального  закона от 27.07.2010 № 210-Ф З, а также их долж ностны х лиц, 
м униципальны х служащ их, работников

5.1. Получатели муниципальной услуги имею т право на обж алование в 
досудебном  порядке действий (бездействия) органа, предоставляю щ его 
муниципальную  услугу, долж ностного  лица органа, предоставляю щ его муниципальную  
услугу, м униципального служащ его, руководителя органа, предоставляю щ его 
муниципальную  услугу, м ногоф ункционального центра, работника
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многоф ункционального центра, организаций, предусм отренны х частью  1.1 статьи 16 
Ф едерального закона № 210-ФЗ, а также их работников.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следую щ их случаях:
1) наруш ение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Ф едерального закона № 210-ФЗ;
2) наруш ение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном  случае 

досудебное (внесудебное) обж алование заявителем  реш ений и действий 
(бездействия) м ногоф ункционального центра, работника м ногоф ункционального 
центра возможно в случае, если на м ногоф ункциональны й центр, реш ения и действия 
(бездействие) которого обжалую тся, возложена ф ункция по предоставлению  
соответствую щ их м униципальны х услуг в полном объеме в порядке, определенном  
частью  1.3 статьи 16 Ф едерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя докум ентов или инф ормации либо осущ ествления 
действий, представление или осущ ествление которы х не предусм отрено 
нормативны ми правовыми актами Российской Ф едерации, нормативны ми правовыми 
актами Республики Татарстан, муниципальны ми правовы ми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которы х предусм отрено 
нормативны ми правовыми актами Российской Ф едерации, нормативны ми правовыми 
актами Республики Татарстан, муниципальны ми правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусм отрены  ф едеральны ми законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативны ми правовыми актами Российской Ф едерации, законами и иными 
нормативны ми правовыми актами Республики Татарстан, муниципальны ми правовыми 
актами. В указанном  случае досудебное (внесудебное) обж алование заявителем 
реш ений и действий (бездействия) многоф ункционального центра, работника 
м ногоф ункционального центра возможно в случае, если на м ногоф ункциональны й 
центр, реш ения и действия (бездействие) которого обжалую тся, возлож ена ф ункция по 
предоставлению  соответствую щ их м униципальны х услуг в полном объем е в порядке, 
определенном  частью  1.3 статьи 16 Ф едерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусм отренной нормативны ми правовыми актами Российской Ф едерации, 
нормативны ми правовыми актами Республики Татарстан, муниципальны ми правовыми 
актами;

7) отказ органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, долж ностного  лица 
органа, предоставляю щ его м униципальную  услугу, м ногоф ункционального центра, 
работника м ногоф ункционального центра, организаций, предусм отренны х частью  1.1 
статьи 16 Ф едерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущ енны х ими опечаток и ош ибок в вы данны х в результате предоставления 
м униципальной услуги докум ентах либо наруш ение установленного  срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обж алование заявителем 
реш ений и действий (бездействия) м ногоф ункционального центра, работника 
м ногоф ункционального центра возможно в случае, если на м ногоф ункциональны й 
центр, реш ения и действия (бездействие) которого обжалую тся, возлож ена ф ункция по 
предоставлению  соответствую щ их м униципальны х услуг в полном объем е в порядке, 
определенном  частью  1.3 статьи 16 Ф едерального закона № 210-Ф З;

8) наруш ение срока или порядка выдачи докум ентов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены  ф едеральны ми законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативны ми правовыми актами Российской Ф едерации,
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законами и иными нормативны ми правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальны ми правовыми актами. В указанном  случае досудебное (внесудебное) 
обж алование заявителем реш ений и действий (бездействия) м ногоф ункционального 
центра, работника многоф ункционального центра возможно в случае, если на 
многоф ункциональны й центр, реш ения и действия (бездействие) которого обжалую тся, 
возложена ф ункция по предоставлению  соответствую щ их м униципальны х услуг в 
полном объем е в порядке, определенном  частью  1.3 статьи 16 Ф едерального  закона № 
210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
докум ентов или инф ормации, отсутствие и (или) недостоверность которы х не 
указы вались при первоначальном  отказе в приеме докум ентов, необходимы х для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исклю чением  случаев, предусм отренны х пунктом 4 части 1 статьи 7 Ф едерального 
закона № 210-Ф З. В указанном  случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем  реш ений и действий (бездействия) м ногоф ункционального центра, 
работника м ногоф ункционального центра возможно в случае, если на 
многоф ункциональны й центр, реш ения и действия (бездействие) которого обжалую тся, 
возложена ф ункция по предоставлению  соответствую щ их м униципальны х услуг в 
полном объем е в порядке, определенном  частью  1.3 статьи 16 Ф едерального  закона № 
210-ФЗ.

5.2. Ж алоба подается в письменной ф орме на бум аж ном носителе, в 
электронной ф орме в орган, предоставляю щ ий муниципальную  услугу, 
многоф ункциональны й центр либо в соответствую щ ий орган государственной власти, 
являю щ ийся учредителем  м ногоф ункционального центра (далее - учредитель 
м ногоф ункционального центра), а также в организации, предусм отренны е частью  1.1 
статьи 16 Ф едерального закона № 210-ФЗ. Ж алобы  на реш ения и действия 
(бездействие) руководителя органа, предоставляю щ его м униципальную  услугу, 
подаю тся в вы ш естоящ ий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассм атриваю тся непосредственно руководителем  органа, предоставляю щ его 
муниципальную  услугу. Ж алобы на реш ения и действия (бездействие) работника 
многоф ункционального центра подаю тся руководителю  этого м ногоф ункционального 
центра. Ж алобы  на реш ения и действия (бездействие) м ногоф ункционального центра 
подаю тся учредителю  многоф ункционального центра или долж ностном у лицу, 
уполном оченном у нормативны м правовым актом Республики Татарстан. Ж алобы  на 
реш ения и действия (бездействие) работников организаций, предусм отренны х частью

1.1 статьи 16 Ф едерального закона № 210-ФЗ, подаю тся руководителям  этих 
организаций.
Ж алоба на реш ения и действия (бездействие) органа, предоставляю щ его 
муниципальную  услугу, долж ностного  лица органа, предоставляю щ его муниципальную  
услугу, муниципального служащ его, руководителя органа, предоставляю щ его 
муниципальную  услугу, может быть направлена по почте, через многоф ункциональны й 
центр, с использованием  инф орм ационно-телеком м уникационной сети «И нтернет», 
оф ициального сайта органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, Единого портала 
либо Республиканского портала, инф ормационной системы досудебного  обжалования, 
а также м ожет быть принята при личном  приеме заявителя. Ж алоба на реш ения и 
действия (бездействие) многоф ункционального центра, работника 
многоф ункционального центра может быть направлена по почте, с использованием  
инф орм ационно-телеком м уникационной сети «Интернет», оф ициального сайта 
многоф ункционального центра, Единого портала либо Республиканского портала, 
инф орм ационной системы досудебного обжалования, а также м ожет быть принята при 
личном приеме заявителя. Ж алоба на реш ения и действия (бездействие) организаций,
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предусм отренны х частью  1.1 статьи 16 Ф едерального закона № 210-Ф З, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием  инф орм ационно
телеком м уникационной сети «Интернет», оф ициальны х сайтов этих организаций, 
Единого портала либо Республиканского портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя.

5.3. Ж алоба долж на содержать:
1) наим енование органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, 

долж ностного лица органа, предоставляю щ его м униципальную  услугу, либо 
муниципального служащ его, многоф ункционального центра, его руководителя и (или) 
работника, организаций, предусм отренны х частью  1.1 статьи 16 Ф едерального закона

№ 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, реш ения и действия (бездействие) 
которы х обжалую тся;

2) ф амилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
ж ительства заявителя - ф изического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - ю ридического лица, а также номер (номера) контактного 
телеф она, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовы й адрес, по 
которым долж ен быть направлен ответ заявителю ;

3) сведения об обжалуемы х реш ениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляю щ его муниципальную  услугу, долж ностного  лица органа, 
предоставляю щ его м униципальную  услугу, либо м униципального служащ его, 
многоф ункционального центра, работника многоф ункционального центра, организаций, 
предусм отренны х частью  1.1 статьи 16 Ф едерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которы х заявитель не согласен с реш ением и 
действием  (бездействием ) органа, предоставляю щ его м униципальную  услугу, 
долж ностного лица органа, предоставляю щ его м униципальную  услугу, либо 
муниципального служащ его, м ногоф ункционального центра, работника 
многоф ункционального центра, организаций, предусм отренны х частью  1.1 статьи 16 
Ф едерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены 
документы  (при наличии), подтверждаю щ ие доводы  заявителя, либо их копии.

5.4. Поступивш ая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, 
следую щ его за днем поступления.

5.5. Ж алоба, поступивш ая в орган, предоставляю щ ий м униципальную  услугу, 
м ногоф ункциональны й центр, учредителю  м ногоф ункционального центра, в 
организации, предусм отренны е частью  1.1 статьи 16 Ф едерального закона № 210-ФЗ, 
либо вы ш естоящ ий орган (при его наличии), подлежит рассм отрению  в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обж алования отказа 
органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, м ногоф ункционального центра, 
организаций, предусм отренны х частью  1.1 статьи 16 Ф едерального закона № 210-ФЗ, в 
приеме докум ентов у заявителя либо в исправлении допущ енны х опечаток и ош ибок 
или в случае обж алования наруш ения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы  принимается одно из следую щ их 
реш ений:

1) ж алоба удовлетворяется, в том числе в ф орме отмены принятого реш ения, 
исправления допущ енны х опечаток и ош ибок в вы данны х в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю  денеж ны х средств, взимание 
которы х не предусм отрено нормативны ми правовыми актами Российской Ф едерации,
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нормативны ми правовыми актами Республики Татарстан, м униципальны м и правовыми 
актами;

2) в удовлетворении жалобы отказы вается.
Не позднее дня, следую щ его за днем принятия реш ения, указанного  в настоящ ем 
пункте, заявителю  в письменной ф орме и по ж еланию  заявителя в электронной ф орме 
направляется мотивированны й ответ о результатах рассмотрения жалобы .

5.7. В случае признания жалобы  подлежащ ей удовлетворению  в ответе 
заявителю  о результатах рассмотрения жалобы  дается инф ормация о действиях, 
осущ ествляем ы х органом, предоставляю щ им муниципальную  услугу, 
м ногоф ункциональны м  центром либо организацией, предусм отренной частью  1.1 
статьи 16 Ф едерального закона № 210-ФЗ, в целях незам едлительного устранения 
вы явленны х наруш ений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленны е неудобства и указы вается инф орм ация о дальнейш их 
действиях, которы е необходимо соверш ить заявителю  в целях получения 
м униципальной услуги.

5.8. В случае признания жалобы  не подлежащ ей удовлетворению  в ответе 
заявителю  о результатах рассмотрения жалобы даю тся аргум ентированны е 
разъяснения о причинах принятого реш ения, а также инф ормация о порядке 
обжалования принятого реш ения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава адм инистративного правонаруш ения или преступления 
долж ностное лицо, работник, наделенны е полномочиями по рассм отрению  жалоб, 
незам едлительно направляю т имеющ иеся материалы в органы прокуратуры .



П риложение № 1 

(Бланк органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу)

Ф О РМ А
реш ения о присвоении или аннулировании адреса объекту адресации

В соответствии с постановлением  П равительства Российской Ф едерации от 19 ноября
2014 года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изм енения и аннулирования 
адресов», на основании
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(указы вается основание присвоения/аннулирования адреса)

1. присвоить (аннулировать) объекту адресации:

вид объекта, кадастровы е номера, адреса и сведения об объектах недвиж имости, из 
которы х образуется объект адресации;

кадастровы й номер (в случае присвоения адреса поставленному на государственны й 
кадастровы й учет объекту недвижимости) 

принадлежащ ему:

ФИО, наименование организации

следую щ ий адрес:_______________ ____ ____________________________________________________
адрес объекта, аннулируемы й адрес объекта адресации и уникальны й номер 
аннулируем ого адреса объекта адресации в государственном  адресном  реестре

2. Контроль за исполнением настоящ его распоряжения оставляю  за

3. Распоряж ение вступает в силу

Глава
сельского поселения



П риложение № 2 

(Бланк органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу)

Ф О РМ А
реш ения об отказе в присвоении объекту адресации адресаили 
аннулировании его адреса
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[представителя) з ^ в и т е л я )
заявителя

(регистрационный номер заявления о присвоении объекту
адресации адреса или аннулировании его 
адреса)

Реш ение 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,

п о й т ^ |^ > е д а ю щ ^ ^ |^ 1 |^ ^ с ^ я ПОЧТОВЫ^ адрес -  для ф изического  лица; полное

российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации (для иностранного 
(оридического лица),
____________________________________________________________________________________________________________ ?
почтовый адрес -  для ю ридического лица) 

на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, 
утверж денны х постановлением  П равительства Российской Ф едерации 
от 19 ноября 2014 г. № 1221, отказано в присвоении (аннулировании) адреса
следую щ ем у 

(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 обращ ения 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

Ф О РМ А ЗАЯ ВЛЕН И Я
о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

Лист № Всего
листов

Заявление

(наим енование органа местного 
сам оуправления)

Заявление принято 
регистрационны й номер

количество листов заявления

количество прилагаемы х
докум ентов_____ ,
в том числе о р и ги н а л о в _
____ , количество листов
оригиналах_____ , ко п и я х ___

копии
в

ФИО долж ностного  лица

подпись долж ностного  лица

дата

3.1 Прош у в отнош ении объекта адресации:

Вид:

Земельны й участок

Здание (строение)

С ооружение

Пом ещ ение
М аш ино-место

3.2 П рисвоить адрес

В связи с:

О бразованием  зем ельного участка(ов) из земель, находящ ихся в 
государственной или муниципальной собственности

Количество образуемы х земельны х 
участков

Дополнительная инф ормация:
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О бразованием  земельного участка(ов) путем раздела зем ельного участка

Количество образуемы х земельны х 
участков

Кадастровый номер земельногоучастка, 
раздел которого осущ ествляется

А дрес земельного участка, раздел 
которого осущ ествляется

О бразованием  земельного участка путем объединения зем ельны х участков

Количество объединяем ы х земельны х 
участков

Кадастровы й номер объединяемого 
зем ельного участка <1>

А дрес объединяем ого зем ельного 
участка <1>

Л ист № Всего
листов

О бразованием  земельного участка(ов) путем выдела из зем ельного участка

Количество образуем ы х земельны х 
участков (за исклю чением земельного 
участка, из которого осущ ествляется 
выдел)

•

Кадастровый номер земельного участка, 
из которого осущ ествляется выдел

А дрес земельного участка, из которого 
осущ ествляется выдел

О бразованием  земельного участка(ов) путем перераспределения земельны х 
участков

Количество образуемых земельных 
участков

Количество земельных участков, 
которы е перераспределяю тся

Кадастровый номер земельного участка, А дрес земельного участка, который
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который перераспределяется <2> перераспределяется <2>

С троительством , реконструкцией здания (строения), сооружения

Н аим енование объекта строительства 
(ре ко н стр укц и и )в  соответствии с 
проектной документацией

Кадастровый номер земельного участка, 
на котором осущ ествляется 
строительство(реконструкция)

Адрес зем ельного участка, на котором 
осущ ествляется строительство 
(реконструкция)

Подготовкой в отнош ении следую щ его объекта адресации документов, 
необходим ы х для осущ ествления государственного кадастрового учета 
указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с 
Градостроительны м кодексом Российской Ф едерации, законодательством  
субъектов Российской Ф едерации о градостроительной деятельности  для его 
строительства, реконструкции выдача разреш ения на строительство не 
требуется

Тип здания (строения), сооружения

Н аименование объекта строительства 
(реконструкции)(при  наличии проектной 
докум ентации указы вается в 
соответствии с проектной 
докум ентацией)

Кадастровый номер земельного участка, 
на котором осущ ествляется 
строительство (реконструкция)

Адрес зем ельного участка, на котором 
осущ ествляется строительство 
(реконструкция)

П ереводом жилого помещ ения в нежилое помещ ение и нежилого пом ещ енияв 
ж илое помещ ение

Кадастровы й номер помещ ения А дрес помещ ения



33

Лист № Всего листов

О бразованием  помещ ения(ий) в здании (строении), сооруж ении путемраздела 
здания (строения), сооружения

О бразование жилого 
помещ ения

Количество образуемых 
помещ ений

О бразование нежилого 
помещ ения

Количество образуемых 
помещ ений

Кадастровый номер здания, 
сооруж ения

А дрес здания, сооружения

Дополнительная инф ормация:

О бразованием  помещ ения(ий) в здании (строении), сооруж ении путем раздела 
помещ ения, маш ино-места

Н азначение помещ ения 
(жилое (нежилое) 
помещ ение) <3>

Вид помещ ения <3> Количество помещ ений
<3>

Кадастровы й номер
помещ ения, маш ино-места, 
раздел которого
осущ ествляется

А дрес помещ ения, маш ино-м еста, раздел 
которого осущ ествляется

Дополнительная инф ормация:

О бразованием  помещ ения в здании (строении), сооруж ении путем 
объединения помещ ений, маш ино-м ест в здании (строении), сооружении

О бразование жилого 
помещ ения

О бразование нежилого помещ ения
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Количество объединяемы х 
помещ ений

Кадастровы й номер 
объединяемого помещ ения 
<4>

А дрес объединяем ого помещ ения <4>

Дополнительная инф ормация:

О бразованием  помещ ения в здании, сооружении путем переустройства и(или) 
перепланировки мест общ его пользования

О бразование жилого О бразование нежилого помещ ения 
помещ ения

Количество образуемых 
помещ ений

Кадастровый номер здания, 
сооруж ения

Адрес здания, сооружения

Дополнительная инф ормация:

О бразованием  м аш ино-м еста в здании, сооружении путем раздела здания, 
сооружения

Количество образуемых 
м аш ином ест

Кадастровый номер здания, 
сооружения

А дрес здания, сооружения

Дополнительная инф ормация:
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О бразованием  маш ино-м еста (маш ино-мест) в здании, сооруж ении путем 
раздела помещ ения, маш ино-м еста

Количество м аш ино-м ест

Кадастровы й номер 
помещ ения, маш ино-места, 
раздел которого 
осущ ествляется

А дрес помещ ения, м аш ино-м еста раздел 
которого осущ ествляется

Д ополнительная инф ормация:

О бразованием  маш ино-м еста в здании, сооружении путем объединения 
помещ ений, м аш ино-м ест в здании, сооружении

Количество объединяемы х 
помещ ений, м аш ино-м ест

Кадастровы й номер 
объединяемого помещ ения 
<4>

А дрес объединяем ого помещ ения <4>

Д ополнительная инф ормация: ■

О бразованием  маш ино-м еста в здании, сооружении путем переустройства и 
(или) перепланировки мест общ его пользования

Количество образуемых 
м аш ином ест

Кадастровый номер здания, 
сооружения

А дрес здания, сооружения

Дополнительная инф ормация:
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Н еобходим остью  приведения адреса земельного участка, здания (строения), 
сооружения, помещ ения, маш ино-м еста, государственны й кадастровы й учет 
которого осущ ествлен в соответствии с Ф едеральны м законом  от 13 июля
2015 г. № 218-Ф З "О государственной регистрации недвиж им ости" (далее - 
Ф едеральны й закон "О государственной регистрации недвижим ости") в 
соответствие с докум ентацией по планировке территории или проектной 
докум ентацией на здание (строение), сооружение, помещ ение, маш ино-м есто

Кадастровый номер земельного 
участка, здания (строения), сооружения, 
помещ ения, маш иноместа

С ущ ествую щ ий адрес земельного 
участка, здания (строения), сооружения, 
помещ ения, м аш иноместа

Д ополнительная инф ормация:

О тсутствием  у земельного участка, здания (строения), сооруж ения, 
помещ ения, маш ино-места, государственны й кадастровы й учет которого 
осущ ествлен в соответствии с Ф едеральны м законом  "О государственной 
регистрации недвижимости", адреса

Кадастровый номер земельного 
участка, здания (строения), сооружения, 
помещ ения, маш иноместа

А дрес зем ельного участка, на котором 
расположен объект адресации, либо 
здания (строения), сооружения, в 
котором расположен объект адресации 
(при наличии)

Д ополнительная инф ормация:

3.3 Аннулировать адрес объекта адресации:

Л ист № Всего
листов
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Н аим енование страны

Н аименование субъекта Российской 
Ф едерации

Н аименование муниципального 
района, городского, муниципального 
округа или внутригородской 
территории (для городов 
ф едерального значения) в составе 
субъекта Российской Ф едерации

Наим енование поселения

Н аименование внутригородского 
района городского округа

Н аим енование населенного пункта

Н аим енование элем ента 
планировочной структуры

Н аименование элемента улично
дорож ной сети

Н омер зем ельного участка

Тип и номер здания, сооружения или 
объекта незаверш енного 
строительства

Тип и номер помещ ения, 
располож енного в' здании или 
сооружении

Тип и номер помещ ения в пределах 
квартиры (в отнош ении ком мунальны х 
квартир)

'

Д ополнительная инф ормация: —

В связи с:

П рекращ ением сущ ествования объекта адресации и (или) снятием с 
государственного кадастрового учета объекта недвижимости, являю щ егося 
объектом  адресации

Исклю чением  из Единого государственного реестра недвиж имости указанны х 
в части 7 статьи 72 Ф едерального закона "О государственной регистрации 
недвиж им ости" сведений об объекте недвижимости, являю щ ем ся объектом 
адресации
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П рисвоением объекту адресации нового адреса

Д ополнительная инф ормация:

-

Лист № Всего листов

С обственник объекта адресации или лицо, обладаю щ ее иным вещ ным правом 
на объект адресации

ф изическое лицо:

ф амилия:

документ,
удостоверяю щ ий
личность:

почтовый адрес:

имя (полностью):

вид:

дата выдачи:

отчество 
(полностью ) (при 
наличии):

серия:

ИНН (при 
наличии):

номер:

кем выдан:

телеф он для связи:
адрес электронной почты 

(при наличии):

ю ридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной 
государственны й орган, орган местного самоуправления:

полное
наименование:

ИНН (для российского 
ю ридического лица):

страна регистрации 
(инкорпорации) (для

КПП (для российского ю ридического лица):

дата регистрации (для 
иностранного

номер регистрации (для 
иностранного
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иностранного 
ю ридического лица):

ю ридического лица): ю ридического лица):

к п р

почтовый адрес: телеф он для связи: адрес электронной почты 
(при наличии):

Вещ ное право на объект адресации:

право собственности

право хозяйственного ведения имущ еством на объект адресации

право оперативного управления имущ еством на объект адресации

право пожизненно наследуем ого владения земельны м участком

право постоянного (бессрочного) пользования земельны м участком

5 Способ получения докум ентов (в том числе реш ения о присвоении объекту 
адресации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее 
представленны х документов, реш ения об отказе в присвоении (аннулировании) 
объекту адресации адреса):

Лично В многоф ункциональном  центре

Почтовы м отправлением  по 
адресу:

В личном кабинете Единого портала государственны х и муниципальны х 
услуг, региональны х порталов государственны х и муниципальны х услуг

В личном  кабинете ф едеральной инф ормационной адресной системы

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

6 Расписку в получении докум ентов прошу:

Вы дать Расписка получена:
лично (подпись заявителя)

Н аправить почтовым 
отправлением  по адресу:

Не направлять
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Заявитель:

С обственник объекта адресации или лицо, обладаю щ ее иным вещным 
правом на объект адресации

П редставитель собственника объекта адресации или лица, обладаю щ его 
иным вещ ным правом на объект адресации

ф изическое лицо:

ф амилия: имя
(полностью):

отчество 
(полностью ) (при 
наличии):

ИНН (при 
наличии):

документ,
удостоверяю щ ий
личность:

вид: серия: номер:

дата выдачи: кем выдан:

г.

почтовый адрес: телеф он для связи:
адрес электронной почты 

(при наличии):

наименование и реквизиты документа, подтверж даю щ его полномочия 
представителя:

ю ридическое лицо, в том числе орган государственной власти, инои 
государственны й орган, орган местного самоуправления:

полное
наименование:

КПП (для российского 
ю ридического лица):

ИНН (для российского ю ридического лица):
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страна регистрации 
(инкорпорации) (для 
иностранного 
ю ридического лица):

почтовый адрес:

дата регистрации (для 
иностранного 

ю ридического лица):

г.

телеф он для связи:

номер регистрации (для 
иностранного 
ю ридического лица):

адрес электронной почты 
(при наличии):

наименование и реквизиты документа, подтверж даю щ его полномочия 
представителя:

Документы , прилагаемы е к заявлению:

О ригинал в количестве____ экз., на____ л. Копия в количестве_____экз., на____ л.

О ригинал в количестве____ экз., на_____л. Копия в количестве_____экз., на_____л.

Оригинал в количестве____ экз., на_____л. Копия в количестве_____экз., на____ л.

Примечание:
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Лист № Всего листов

10 П одтверждаю  свое согласие, а также согласие представляем ого мною лица на 
обработку персональны х данны х (сбор, систем атизацию , накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том 
числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтож ение персональны х 
данны х, а также иные действия, необходимы е для обработки персональны х 
данны х в рам ках предоставления органами, осущ ествляю щ им и присвоение, 
изм енение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством  
Российской Ф едерации), в том числе в автом атизированном  режиме, включая 
принятие реш ений на их основе органом, осущ ествляю щ им и присвоение, 
изм енение и аннулирование адресов, в целях предоставления муниципальной 
услуги.

11 Н астоящ им также подтверждаю , что:
сведения, указанны е в настоящ ем заявлении, на дату представления заявления 
достоверны ;
представленны е правоустанавливаю щ ий(ие) докум ент(ы ) и иные документы  и 
содержащ иеся в них сведения соответствую т установленны м  законодательством  
Российской Ф едерации требованиям .

12 П одпись Дата

к п р

, -  . (инициалы, ф амилия)

13 О тм етка специалиста, принявш его заявление и приложенные, к нему документы :

<1> С трока дублируется для каждого объединенного зем ельного участка.

<2> С трока дублируется для каждого перераспределенного зем ельного участка.
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<3> С трока дублируется для каждого разделенного помещ ения.

<4> Строка дублируется для каждого объединенного пом ещ ения.П рим ечание.

Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 
адреса (далее - заявление) на бум ажном носителе оф орм ляется на стандартны х 
листах ф орм ата А4. На каждом листе указы вается его порядковы й номер. Нумерация 
листов осущ ествляется по порядку в пределах всего докум ента арабскими циф рами. 
На каждом листе также указы вается общ ее количество листов, содержащ ихся в 
заявлении.

Если заявление заполняется заявителем  сам остоятельно на бум ажном носителе, 
напротив вы бранны х сведений в специально отведенной граф е проставляется знак: 
"V"

( V ).

При оф орм лении заявления на бум ажном носителе заявителем  или по его 
просьбе специалистом  органа местного сам оуправления с использованием  
ком пью терной техники могут быть заполнены  строки (элементы реквизита), имеющ ие 
отнош ение к конкретном у заявлению . В этом случае строки, не подлежащ ие 
заполнению , из ф ормы заявления исклю чаются.



44

П риложение № 4 

(Бланк органа, предоставляю щ его м униципальную  услугу)

Реш ение
об отказе в приеме докум ентов, необходимы х для предоставления 

муниципальной услуги по присвоению, изменению  и аннулированию  адресов

В связи с обращ ением____________________________________________________________________
(Ф .И.О. ф изического лица, наим енование ю ридического 
лица -  заявителя)

заявление №_________ от ............................................гг., о

на основании:

по результатам рассмотрения представленны х документов принято реш ение об отказе 
в приеме документов, необходимы х для предоставления муниципальной услуги, в 
связи с:

1 .

2 .

Должностное лицо (ФИО)

(подпись долж ностного  лица органа, 
осущ ествляю щ его подписание)

Исполнитель (ФИО)

(контакты исполнителя)
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Приложение № 5

Руководителю  
И сполнительного комитета

_________________ муниципальног
орайона Республики Татарстан 
О т:________________________________

Заявление
об исправлении технической ош ибки

С ообщ аю  об ошибке, допущ енной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги) 
Записано:___________

П равильны е сведения:

П рош у исправить допущ енную  техническую  ош ибку и внести соответствую щ ие 
изм енения в документ, являю щ ийся результатом  муниципальной услуги.

П рилагаю  следую щ ие документы :
1 .

2 .

3.
В случае принятия реш ения об отклонении заявления об

исправлениитехнической ош ибки прош у направить такое реш ение:
посредством  отправления электронного докум ента на адрес E -m ail:________ ;

в виде заверенной копии на бум ажном носителе почтовым отправлением  по 
адресу:_______________________________________________________________________________.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 
моей личности и представляем ом у мною лицу, а также внесенны е мною ниже, 
достоверны . Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют 
требованиям, установленным законодательством Российской Ф едерации, на момент 
представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.

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


