
Республика Татарстан
САБИНСЮЙ ИСПО JIНИТЕЛЬНЫЙ

ГОРОДСКОЙ КОМИТЕТ
сАБинского мшilщ,trIАJъного

рАЙонА

Татарстан Республикасы
сАБА Iчм{Iд_ч4гIАль рАЙоны

сАБА шоhор
БАIIIКАРМА КОМИТЕТЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ кАрАр

к26> мая 2021 года Nc 94

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

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года Ne 210-Ф3 (об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг>, Сабинский

исполн ительный городской комитет
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной

услуги по присвоению, изменению и аннулирова нию адресов (прилагается).

2. Признать угративtлим силу п. 1.'1 постановлен ия Сабинского исполнительного

городского комитета Сабинского муниципал ьного района от 23.О4.2019 года Nc100 (Об

утвер}кдении административных регламентов предостевления муниципельных услуг))
З. , Опубликовать настоящее постановление на официальном портале правовой

информ ации Республики Татарстан в инфор мационно-толекоммуникационной сети

<Интернет)) по адресу htto ://р ravo,tata rstа п. rч и на официальном сайте Сабинского
йона по адресу : http ://sabv.tatarstan. rч/sаЬа

Руководитель гилманов Р.г

муниципального ра

ч



УТВЕРЖДЕН
постановлением Сабинского
исполнительного городского
комитета сабинского
муниципальноrо района Республики
Татарстан
от 26 мая 2021 г, N9 94

Административный регламент
прёдоставлония муниципальной услуги по

присвоению, изм9нению и аннулированию адресов

1, Общие положения
1.1.Настояций административный регламент предоставления муниципальной

услуги (далее - Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления
муниципальной услуги по присвоению, из[4енению и аннулированию адресов (далее -
муниципальная услуга),

1.2. Получатели муниципальной услуrи: физические и юридические лица (далее -
заявитель).

Заявление о присвоении объекrу адресации адреса или об аннулировании его
адреса (далее - заявление) подается собственником объекга адресации по собственной
инициативе либо лицом, обладаюцlим одним из следующих вещных прав на объект
адресации:

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

установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее -
представитель заявителя),

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

От имени членов садоводческого или огороднического некоммерческого
товарищества с заявлением вправе обратиться представитель товарищества,

уполномоченный на подачу такого заявления принятым решением обцего собрания
членов такого товарищества.

от имени лица, указанного в настояцем пункте, вправе обратиться кадастровый
инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного статьей з5 или

статьей 42,з Федерального закона <о кадастровой деятельности>, кадастровые работы
или комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта
недвижимости, являющегося объектом адресации.

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги:
,1.3.1. информациЯ о порядке предоставления муниципальной услуги

размещается:
1)на информационных стендах, содержач]их визуальную и текстовую

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

услуг,



2)на официальном сайте поселения в информационно-телекоммуникационной
сети (Интернет> (httos://WWW,Sabv,tatarstan.ru);

3) на Портале государственных и муниципальнь]х услуг Республики Татарстан
(httDS://USluoi,tataгStan.ru) (далее - Республиканский портал);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)
(httDs://WWW,oosuSluoi.ru) (далее - Единый портал);

5) в государственной информационной системе <Реестр государственных и

муниципальных услуг Республики Татарстан> (httD://frou.tatar,ru) (далее
Республиканский реестр),

1.3.2, Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги
осуlлествляется:

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и

муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;
2) в интеракгивной форме Республиканского портала;
З\ в Сабuнском Исполнumельном еороdском комчmеmе (далее - Исполком\|
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении - на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по элекгронной почте.
1,3,3, Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и

сроках предоставления муниципальной услуrи на основании сведений, содержач]ихся
в Республиканском реестре, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информачии о сроках и порядке предоставления муниципальной услуrи
осущес-"ляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без

использования программно[о обеспечения, установка которого на технические
средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соrлашения с

правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы,

регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных

данных,
1.3.4.При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с

поступивtлим обращением может быть предоставлена информация о месте

нахощqения многофункционального центра предоставления государственных и

му""цйпап""",х услуi, Исполкома (адрес, график работы, справочные телефоны); о

порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений;

о категориях грах(дан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных

правовых актах, реryлирующих вопросы предоставления муниципальной услуги; о

перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении

муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления; о ходе

пр"до"r""пе""" мунЙципальноЙ услугиi о месте размещения на официальном саЙте

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; о порядке

обжалования действий или бездействия должвостных лиц Исполкома,
по письменному обращению должностные лица отдела, ответственного за

предоставление мунЙципальной услуl,и, подробно в письменной форме разъясняют
заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в

настоящем пункге Регламента, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации
обрач]ения направляют ответ заявителю. Ответы даются на языке обраtления, В случае

невозможности дать ответ на языке обращения используются государственные языки

Республики Татарстан.
i,З,5, Информац"я по вопросам предоставления муниципальной услуги

размещается 
'ва 

официальном сайте поселения и на информационных стендах в

помеч]ениях Ислопкома для раьоты с заявителями,
информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на

информационных стендах и на официальном сайте поселения в информационно_



телекоммуникационной сети (интернет>, включает сведения о муниципальной услуге,
содержащиеся в пунктах 2,1,2,З,2,4,2.5,2.7,2.9,2,10,2.11,5,1 Регламента,
информацию о месте нахожqения, справочных телефонах, времени работы Исполкома,
о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

1.4,Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых аfiов и

источников их официального опубликования), размеu]ен на официальном сайте
поселения в информационно-телекоммуникациоtiной сети (ИнтернетD, в
Республиканском реестре.

Текст административного регламента в действующей редакции подлежит

размещению на официальном сайте поселения в информационно-
телекоммуникационной сети ((интернет>, в Республиканском реестре,

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

соответствии с принципами организации местноrо самоуправления в Российской
Федерации и включающее в себя в том числе наименование элемента планировочной
струrrурЫ (при необходимости), элемента улично-дорожной сети, а таюке цифровое и

(или) буквенно-цифровое обозначение объекта адресации, позволяющее его
идентифицировать;

государственный адресный реестр - государственный информационный ресурс,
содержащий сведения об адресах;

объекг адресации - один или несколько объектов недвижимого имущества, в том
числе земельные участки, либо в случае, предусмотренном установленными
Правительством РоссийскоЙ Федерации правилами присвоения, изменения,

аннулирования адресов, иной объекг, которому присваивается адрес;

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

адресообразуюцие элементы - страна, субъекг Российской Федерации,

мун"ц"паль"ое образо"ание, населенный пункт, элемент улично-дорожной сети,

"n"r"", 
пп"*"ро"очной струlсуры и идентификационный элемент (элементы) объекга

адресации;
идентификационные элементы объекта адресации - номер земельного участка,

типы и номера зданий (сооружений), помещений и объекrов незаверчJенного

строительства;
уникальный номер адреса объекга адресации в государственном адресном

реестре> - номер записи, который присваивается адресу объекrа адресации в

государственном адресном реестре;'Ъп"""r, ппа*йрово"ной сrрукryр", - зона (массив), район (в том числе жилой район,
микрорайон, квартал, промыLlJленный район), территории размещения садоводческих,

огороднических и дачных некоммерческих объединений;- -'Б"r""' 
улично-дорожной сети - улица, проспект, переулок, проезд, набережная,

площадь, бульвар, тупик, съезд, цJоссе, аллея и иное;

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления

государственных и муниципальных услуг - территориально обособленное структурное

поjразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных

и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципальноfо

района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34

i-lравил орга"изации деятельности многофункциональных центров предоставления

rосчдаDственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением

ir;;;;;;;r;; Ё""""Л"*оЙ О"д"рчции от 22.1i,2olz Nсlз76 (об рверцдении Правил



организации деятельности многофункциональных центров предоставления
государственных и муниципальных услуг) ;

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

ЕСИА - Единая система идентификации и аутентификации в инфраструкryре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных
систем, используемых мя предOставления государственных и муниципальных услуг в
электронной форме.

Федеральная государственная информационная система, обеспечиваюцая
санкционированный досryп участников ивфор[4ационного взаимодействия (гращqан-
заявителей и должностных лиц орtанов исполнительной власти и органов местного
самоуправления) к информации, содержащейся в государственных информационных
системах и иных информационных системах;

МФЦ - Государственное бюджетное учреr(qение (Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Татарстан));

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

В Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее -

заявление) понимается запрос о предоставлении l\4униципальной услуrи, поданный в

соответствии с пунктом З статьи 2 Федерального закона от 27 ,07 .2010 N9 210-ФЗ <Об

орrанизации предоставления государственных и муниципальных услуг> (далее -
Федеральный закон N9 210-Ф3),

1.6. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упрецдающем
(проакгивном) режиме,

при согласии (наличии запроса) заявителя муниципальная услуга предоставляется
в упре}(дающем (проакгивном) режиме посредством Республиканского портала в

следующих случаях:
угверщqение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане

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

планируемом строительстве параметров объекrа индивидуального жилищного
строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости
размецения объекrа индивидуального жилицного строительства или садового дома на

земельном участке;
оформление приемочной комиссией акта о завершенном переустройстве и (или)

перепланировке пОмещений в мноtокВартирном доме после подготовки и оформления в

установленном Жилищным кодексом РоссиЙской Федерации порядке проекта

переустройства и (или) перепланировки помещения в целях перевода жилого

помецения в нежилое помещение или нежилого помеlления в жилое помешение,
Порядок предоставления муниципальной услуги в упрежqаюшем (проаrтивном)

режиме устанавливается Регламентом.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
присвоение, изменение и аннулирование адресов



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

Сабинский исполнительный rородской комитет,
2.З. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2,3,], Результатом предоставления муниципальной услуги является;
1) решение о присвоении или аннулировании адреса объекIу адресации

(приложение Na 1);

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение N9 2).
2.3.2, Решение об аннулировании адреса объекга адресации в случае присвоения

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

2.3.З. Результат предоставления муниципальной услути направляется заявителю в

форме элекгронного документа, подписанноrо усиленной квалифицированной
электронной подписью должностного лица Исполкома (либо Исполкома), в соответствии
с Федеральным законом от 06,04,2011 N9 63-ФЗ (Об элекгронной подписиD (далее -
Федеральный закон N9 бЗ-ФЗ) в личный кабинет Республиканского портала.

2,3,4- По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги
может бьпь получен в МФЦ в форме экземпляра электровного документа,
направленного Исполкомом, распечатанного на бумажном носителе, заверенного
печатью МФЦ и подписью работника МФЦ.

2,3,5,3аявитель вправе получить результат предоставления муниципальной
услуги в форме электронного документа или экземпляра элеfiронного докумевта на
бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления
муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении
муниципальноЙ услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в

случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством
Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления l\4униципальной услуги
2,4,1. Срок предоставления муниципальной услуги - не более 8 рабочих дней,
В случае предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проаlсивном)

режиме - 3 рабочих дня со дня предоставления государственных и муниципальных

услуг, указанных в пункте 1.6 Регламента,' ' 
Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на следующий

день после дня регистрации заявления,
2,4,2.приостановление срока предоставления муниципальной услуги не

предусмотрено.
2,4,3,Направление документа, являющегося результатом предоставления

муниципальной услуги в форме элеrгронноrо документа, осуществляется в день
оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги,

2.5, Исчерпываюций перечень документов, необходимых в соответствии с

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги, а таюке услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежаu,lих представлению

заявителем, способьi их получения заявителем, в том числе в элекгронной форме,

порядок их представления' 
2.5.1.Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие

документы независимо от категории и основания обращения:

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

2) заявление:



- в форме документа на бумажном носителе при обращении в МФЦ (приложение Na

3);
- в элекгронной форме (заполняется посредством внесения соответствуюlлих

сведений в электронную форму заявления), подписанное в соответствии с
требованиями пункта 2.5,4. Регламента, при обращении посредством Республиканского
портала, портала федеральной информационной адресной системы в информационно-
телекоммуникационной сети (ИнтернетD,

В случае образования 2 или более объекгов адресации в результате
преобразования существующего объекта или объекгов адресации представляется одно
заявление о предоставлении муниципальной услуги на все одновременно образуемые
объекrы адресации;

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

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

5) документ, предусмотренный статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона
от 24,07.2007 Nа22'1-ФЗ (О кадастровой деятельности>, на основании которого
осуцествляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых работ в
отношении соответствующеrо объекта недвижимости, являюцегося объекгом
адресации (в случае предоставления заявления о предоставлении муниципальной

услуги кадастровым инженером),
2.5,2, В случае предоставления муниципальной услуrи в упрещqаюцем

(проаlсгивном) режиме посредством Республиканского портала:
согласие (запрос) заявителя на получение муниципальной услуги.
предоставление иных документов не требуется, Документы и сведения,

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

2,5,з, 3аявление и прилатаемые документы могуг бьпь представлены (направлены)

заявителем одним из следующих способов:
1)через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов,

подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункrа 2.5.4, Регламента;
2) через Республиканский портал в элеfiронной форме.
2.5.4. Физические лица и индивидуальные предприниматели при направлении

заявления и необходимых документов посредством Республиканского портала

подписывают заявление простой элекIронноЙ подписью

для получения простой элекrронной подписи заявителю неооходимо проити

процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а таюке подтвердить учетную запись

до уровня не ниже стандартной.
Юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации, и

представители юридических лиц' при направлении заявления и необходимых

дЬ-Гr"riЬ" rЬ"р"liсiвом Республиканского портала подписывают заявление усиленной

квалифицированной злекrронной подписью,
При подаче документов, указанных в подпунктах 3,4 пункrа 2,5,1, Реrламента,

по"р"д"."о" Рч"публиканского портала заяв"тель представляет ч",р:л"":]:,.:9l:.1:J
до*уrБ"rо" либо документы в элекгронноЙ форме, подписанные усиленнои

i'вапи6"циро"анной элеrгронной подписью в соответствии с требованиями

ь;;й;;;ьr" закона от 06,о4,2о11 N9 63_Фз <об элекrронной подписи> лицами,

ynoniorou"*"o,"" на создание и подписание таких документов, в том чиспе

нотариусами,
2,5,5, 3апрещается требовать от заявителя;



1)представления документов и информации или осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовьiми актами, реryлирующими отношения, возникаюlлие в связи с
предоставлением муниципальной услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения мунициаальной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения
услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9
Федерального закона Na 2'10-Ф3 (необходимых и обязательных услуг);

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

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

б) наличие оUJибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов,
необходимых мя предоставления муниципальной услуrи, либо в предоставлении
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или из[4енение информации после
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуrи, либо в предоставлении муниципальной услуги;

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

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные
образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи ,16

Федерального закона N9 210-Ф3, за исключением случаев, если нанесение отметок на

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления
государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных
федеральными законами,

2.6, Исчерпываюций перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые

находятся в распоряжении государственных оргавов, органов местного самоуправления
и подведомственных государственным органам или орrанам местного самоуправления

организаций и которые заявитель вправе представить, а таюке способы их получения

заявителями, в том числе в элекгронной форме, порядок их представления;

государственный орrан, орган местного самоуправления либо организация, в

распоряжении которых находятся давные документы' 
2,6,1, Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
'1) в случае обраlцения юридического лица запраL,|Jиваются сведения из Единого

государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой слуtt<бы;' 2) в случае обращения индивидуальноrо предпринимателя запрашиваются

сведе"ия из Единого государственного реЬстра индивидуальных предпринимателей из

Федеральной налоговой службы;



3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (сведения об
основных харакгеристиках и зарегистрированных правах объекга недвижимости) и (или)
об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запраlливаемых
сведений по объекгу адресации и (или) сведений об объекте адресации - Федеральная
служба государственноЙ регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

4) схема расположения объекга адресации на кадастровом плане или
кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному
участку адреса) - Исполком;

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

6) реUJение органа местного самоуправления о переводе жилого помеlления в
нежилое помещение или нежилого помеlления в жилое помецение (в случае
присвоения помещению адреса вследствие его перевода из жилого помещения в
нежилое помецение или нежилого помецения в жилое помеlление) - Исполком;

7) акт о заверц]енном переустройстве (перепланировке) приемочной комиссии
при переустройстве и (или) перепланировке помеlления, приводящих к образованию
одного и более новых объекrов адресации (в случае преобразования объекгов
адресации (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации) -
Исполком;

8) сведения о доrоворе на предоставление муниципального имуч]ества,
земельного участка не подлежаце[о регистрации в Едином государственном реестре
недвижимости - Исполком;

9) документ, подтвержqающий полномочиязаконноrопредставителязаявителя,
в случае подачи заявления законным представителем (в части свидетельства о

ро)цении, выданного органами записи актов грах(цанского состояния Российской
Федерации, или документа, выданllого органами олеки и попечительства в соответствии
с законодательством Российской Федерации) - Единый государственный реестр
записей акгов гражданского состояния либо Единая государственная информационная
система социального обеспечения;

10) сведения о факrе выдачи и содержании доверенности - единая
информационная система нотариата,

2,6.2.3аявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в

подпункгах 1 - 9 пунlса 2,6,1 Регламента в форме элекrронн ых документов, заверенных

усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и

подписание таких документов, при подаче заявления посредством Республиканского
портала либо на бумажном носителе в МФЦ,

2,6,3, В случае предоставления муниципальной услуги в упреждаюцем
(проаlсивном) режиме посредством Республиканскоl,о портала используются сведения,

пр"дус"оrр""""," пункrом 2.6.1 Регламента, имеющиеся в автоматизированной
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и

муниципальных услуг, и полученные при предоставлении государственных и

муниципальных услуг, указанных в пункrе 1,6 Регламента.' 
2,6.а, НепрЬдставление (несвоевременное представление) указанными органами

государственной власти, струкгурными подразделениями Исполкома до*у-:I9iл1
сведений не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальнои

услуги,- 
2,6.5, Должностное лицо и (или) работник указанных органов, не представившие

(несвоевременно представивuJие) запрошенные и н_аходящиеся в распоряжении

документ или сведения, подп"л"' а!министративной, дисциплинарной или иной

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации,



2.6.6. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том числе
подтвер)i(дающие внесение заявителем платы за предоставление муниципальной
услуrи, находящиеся в распоряжении государственных орrанов, органов местного
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организаций,

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходиl\4ых для предоставления муниципальной услуги (возврата документов без
рассмотрения по суцеству)

2.7,1, Основанием для отказа в приеме документов являются:
1) непредставление документов, которые в соответствии с пунктом 2,5,1

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

2) не подтверждение сведений о законных представителях, запрошенных в

рамках межведомственного информационного взаимодействия, подача заявления
(запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;

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

противоречивые сведенияl неоговоренные исправления, серьезные поврещqения, не
позволяющие однозначно истолковать их содержание, документов, гративших силу;

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

6) некоррекгное заполнение обязательных полей в электронной форме
заявления, наличие противоречивых сведений в элекrронной форме заявления и в

представленных документах;
7) заявление (запрос) и иные документы в элекrронной форме подписаны с

использованием элепронной подписи с наруtUением действующего законодательства;
8) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их

предоставления и (или) не читаются,
2.7 -2, В случае предоставления муниципальной услуги в упрех(цающем

(проакrивном) режиме посредством Республиканского портала отказ в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не

предусмотрен,
2-7,З. Перечень оснований мя отказа в приеме документов, необходимых для

получения муниципальной услуги, является исчерпываюцlим,'2,7,4, 
РЪшение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для

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

заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Исполкома

необходи[4ых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с

использованием межведомственного информационного взаимодействия, в срок, не

превыцJающий 7 рабочих дней со дня реrистрации заявления.
2,7,5, РеUJение об отказе в приеме документов, необходимых мя получения

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

фЪрмой, устаноjленной в приложении N9 4 к Регламенry, подписывается усиленной
квалифицированной элекгронной подписью в установленном порядке уполномоченным

доп*"Ь"r"ы, лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю 
_в 

ли:1|li
кабинет Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия речJения оо отказе в

приеме документов, необходимых для получения муниципальнои услуги,



2.7.6. 3апрещается отказывать в приеме заявления и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуrи, в случаеj если заявление и

документы, необходимые мя предоставления муниципальной услуl,и, поданы в
соответfiвии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной
услуги, опубликованной на Едином портале,

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

2,8,1, Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не
предусмотрены.

2,8,2, Перечень оснований мя отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) с заявлением о присвоении объекгу адресации адреса обратилось лицо, не

указанное в пункге '1.2 Регламента;
2) ответ на [4ежведомственный запрос свидетельствует об отсугствии документа и

(или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или
аннулирования его адреса, и соответствуюч.lий документ не был представлен
заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

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

4) отсутствуют случаи и условия мя присвоения объекту адресации адреса или
аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения,
изменения и аннулирования адресов, утвер)(денных постановлением Правительства
Российской Федерации от 19.11.2О14 N9'1221|

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

2.8,3, Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
являются исчерпываюu.lим.

2.8.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием
причин отказа оформляетсЯ в соответствии с формой, установленной в приложении N9

2 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной элекrронной подписью в

установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома
(исполкомом), и направляется заявителю в личный кабинет Республиканского портала
и (или) в МФL{ в день принятия реUJения об отказе в предоставлении муниципальной

услуги,
2.8.6. 3апрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае,

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

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе,
2.10, ПереченЬ услуl-, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставле""я муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах),

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвуюшими в предоставлении

муниципальных услуг' 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется,
2.1l, Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуr,

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

мунйципальной услуrи, включая информацию о методике расчета размера такой платы' 
Предо"rа"п"*"е необходимых и обязательных услуг не требуется,



2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией,
участвуюцей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата
предоставления таких услуг

2,12,1 , Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги
- не более 15 минут.

2,12,2.При получении результата предоставления муниципальной услуги
максимальный срок ожидания в очереди не должен превыLJJать 15 минут.

2.1З. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в
предоставпении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При личном обрацении в МФ[] в день подачи заявления заявителю
выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверщдающим, что
заявление отправлено, и датой подачи электронного заявления,

2.1Э.2.При направлении заявления посредством Республиканского портала
заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского
портала и по элекгронной почте уведо[4ление, подтверцдающее, что заявление
отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления,

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и

перечнем документов, необходимых мя предоставления кажqой муниципальной услуrи,
размецению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о
порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доfiупности для
инвалидов указанных объекгов в соответствии с федеральным законодательством и

законодательством Республики Татарстан о социальной заlците инвалидов
2,14,1, Предоставление муниципальноЙ услуги осуlлествляется в зданиях и

помеlлениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожароryшения,
Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления

документов, информационными стендами,
обеспечивается беспрепятственный досryп инвалидов к месту предоставления

муниципальной услуги (удобный вход-выход в помецения и перемецение в их

пределах),
визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления

муниципальной услуги размеu]ается в удобных для заявителей местах, в том числе с

учетом ограниченных возможностей инвалидов,
2,14,2, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной

заците инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месry предоставления
lйуниципальной услуги обеспечивается:

1) сопрово)цение инвалидов, имеюU.lих стойкие расстройства функции зрения и

самостоятельного передвижения, и оказание им помоци;
2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с

использованием кресла-коляски;
З) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учето[4
ограничений их жизнедеятельности;

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации,

а Taloкe надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены



приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от
22.06,2015 N9 386н (Об утвер)(дении формы документа, подтверцдающего специальное
обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи>).

2.14,3, Требования в части обеспечения досryпности мя инвалидов объектов, в
которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств,
используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в
подпунктах 1 - 4 пункrа 2,14.2, Регламента, применяются к объекгам и средствам,
введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1

июля 2016 [ода,
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о
ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием
информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом
территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа
местного самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип),
посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или)

муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления
государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 1 5.1 Федерального
закона N9 210-Ф3 (комплексный запрос)

2,15,1,Показателями досryпности предоставления муниципальной услуги
являются:

]) расположенность помеlления, в котором ведется прием, выдача документов в

зоне доступности общественного транспорта;
2) наличие необходимоrо количества специалистов, а таюке помещений, в

которых осуществляется прием документов от заявителейi
3) наличие исчерпываюшей информации о способах, порядке и сроках

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

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

2.]5,2, показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, соверuJенные

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

консультаций):
4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФ[| при предоставлении

муниципальной услуги осуu]ествляется один раз при представлении заявления со всепли

необходимыми документами;
4,2) один раз в случае необходимости получения результата предоставления

муниципальноЙ услуrи в МФЦ в форме экземпляра электронного документа на

бумажном носителе,
продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами

при предоставлении муниципальной услуги не превыUJает 15 минут,' jа"""тель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с

помошью устроИЙ подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого

портала, Республиканского портала, терминальных устройств,



2.15.З. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть
получена заявителем в личном кабинете на Едино[4 портале или на Республиканском
портале, в МФЦ,

2,15,4, Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по
выбору заявителя независимо от места его жительства или места фапического
проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу.

Заявитель вправе получить муниципальную услуry в составе комплексного
запроса,

2.,|6. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2,16,1, При предоставлении муниципальной услуги в элекгронной форме заявитель
вправе:

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

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы,
необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и

информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с
пунlсгом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона N9 210-ФЗ, с использованием
Республиканского портала;

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

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

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

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а таюке его

должностных лиц, муниципальных служаlлих посредством Республиканского портала,
портала федеральной rосударственной информационной системы, обеспечивающей
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия),
совершенных при предоставлении государственных и l\4униципальных услуг органами,
предоставляюцlими государственные и муниципальные услуги, их должностными
лицами, государственными и мувиципальными служащими,

2.16,2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения
электронной формы заявления на Едином портале, Республиканском портале без
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме,

2.]6,3. запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) осуществляется
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

3аявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема

дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре rрафика
приема.

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

портала заявителю необходимо указать запраLlJиваемые системой данные, в том числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес элекгронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема,
в случае несоответствия сведений, которые сообшил заявитель при

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме,

предварительная запись аннулируется.



При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается
возможность распечатать талон-подтверщцение, В случае, если заявитель сообщит
адрес электронной почты, на указанный адрес Talot(e направляется информация о
подтверщqении предварительной записи с указанием даты, времени и места приеN]а,

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

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи,
Запрещается требовать от заявителя соверщения иных действий, кро[4е

прохох(цения идентификации и алентификации в соответствии с нормативными
правовыми акгами Российской Федерации, указания цели приема, а таюке
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного
интервала, который необходимо забронировать для приема,

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнония, в том числе особенности
выполнения административных процедур в электронной форме, а TaloKe

особенност}l выполнения административных процедур в многофункциональных
центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной

услуги
3,'1,1, Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

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

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуrи;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.
3.2. Оказание консультаций заявителю
3,2,1, основанием начала выполнения административноЙ процедуры является

обрацение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной

услуги.
должностным лицом (работником), ответственным за выполнение

административной процедуры, является:
- при обрацении заявителя в МФЦ - работник МФЦ;
- при обраu]ении заявителя в Исполком - специалист Сабинского исполнительного

городского комитета Иалее - должностное лицо, ответственное за консультирование),
3.2,2.3аявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках

предоставления муниципальноЙ услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной

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

представляемой документации й другим вопросам для получения муниципальной

услуги,
3аявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальнои

услуги пугем свободного досryпа с сайта МФЦ http;i/mfc16,tatarstan,ru,' ' 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день

обращения заявителя.
результатами выполнения административных процедур являются: консультация по

aо"r""у,'форr" представляемой документации и другим вопросам, необходимым для

получения муниципальной услуги.



3,2,З, Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной почте,
а таюl(е получить консультацию на Республиканском портале, сайте Исполкома о
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме
представляемой документации и другим вопросам мя получения муниципальной
услуги,

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя в
соответствии с требованиями пункга 1,3.4 Регламента,

Процедуры, устанавливаемые настояцим пунктом, выполняются в течение трех
рабочих днеЙ со дня поступления обращения,

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

З.3. Принятие и рассмотрение комплекrа документов, представленных заявителем
3,3,1, Прием документов мя предоставления муниципальной услуги через МФЦ

или удаленное рабочее место МФц.
3,3,1.1, Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о

предоставлении муниципальной услуrи и представляет документы в соответствии с
пунктом 2.5 Регламента,

3,3,1,2, Работник МФl_], ведуций прием заявлений:
удостоверяет личность заявителя;
определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подаюцего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункге 2.5

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

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

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

обраU]ения заявителя,
результатами выполнения административных процедур являются: готовое к

отправке заявление и пакет документов.
3,3,1,3. Работник МФ[| направляет пакет документов, принятых от заявителя в

исполком в электронной форме (в составе пакетов элекгронных дел) в течение одноrо

рабочего дня со дня обрацения заявителя в струкгурное подразделение МФl-],

результатами выполнения административных процедур являются: заявление и

пакет документов (элеrгронное дело), направленные в Исполком, посредством системы

электронного взаимодействия,
3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в элекrроннои

форме через Республиканский портал,
з,з,2,1,3аявитель мя подачи заявления в элеrгронной форме через

республиканский портал выполняет следующие действия:
выполняет авторизацию на Республиканском портале;

открывает форму электронного заявления на Республиканском портале;

заполняе- форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и

обязательные для предоставления мувиципальной услуги;



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

подтверх(дает факr ознакомления и согласия с условиями и порядком
предоставления муниципальной услуги в элекrронной форме (устанавливает
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверцдает достоверность сообщенных сведений (устанавливает
соответствуюU.lую отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствуюtцую
кнопку в форме элеrгронного заявления);

электронное заявление подписывается (простой элекгронной подписью и (или)

усиленной кsалифицированной элекгронной подписью) в соответствии с требованиями
Федерального закона Na 63-Ф3 и требованиями Федеральноrо закона N0 210-Ф3;

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

обрач]ения заявителя,
Результатами выполнения административных процедур являются: электронное

дело, направленное в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия,
3,3,3, Расслrотрение комплекта докуlч]ентов Исполкомом
3,3,3,1, Основанием начала выполнения административной процедуры является

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение
административной процедуры является специалист Сабинского исполнительного
городского комитета (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов),

должностное лицо, ответственное за прием документов, после посryпления

документов на рассмотрение:
присваивает заявлению номер в соответствии с номенклаryрой дел и стаryс

<проверка документовD, что отражается в личном кабинете Республиканского портала;
изучает посryпившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителе&l

документы в электронной форме и электронные образы документов;
проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи,

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены
электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной
элекгронной подписью).

при наличии оснований, предусмотренных пункгом 2,7,1 Регламента,
подготавливает проект реLления об отказе в приеме документов, необходимых мя
предоставления муниципальной услуги.

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной элекгронной
подписи bb,""neHo несоб'люде""е условий ее действительности, проекr решения об

отказе должен содержать пуllкIы статьи 11 Федерального закона N9 бЗ-ФЗ, которые

послужили основанием мя его принятия,
Проекr решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания для отказа

в'приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с наруLJением установленных требований к таким документам, основания мя
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании

документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат

iедъстоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением

y"iu"o"n"il"",' требЬваниИ), оформляется по форме согласно приложению N9 4 к

регламенту, направляется на согласование в установленном порядке посредством

системы электронного документооборота,



Согласование проекrа решения об отказе в приеме документов, необходимых мя
предоставления [4униципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном
пункrом 3,5,3, Регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных
пунlсом 2,7.1 Регламента, должностное лицо, ответственное за прием доtryментов, в
течение одного рабочего дня со дня поступления заявления, направляет заявителю,
указанным в заявлении способом, уведомление о посryплении заявления, содержащее
входящий регистрационный номер заявления, дату получения заявления, перечень
наименований файлов, представленных к нему документов, даry получения результата
муниципальной услуги.

3,3,3,2, Исполнение процедур, указанных в пункте 3,3,З.1, Регламента, при наличии
технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания
государственных и муниципальных услуг,

3,3.3,3. Процедуры, устанавливаемые пунктом З,3,3 Регламента, выполняются в
течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на

рассмотрение комплект документов или проект реLUения об отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги,

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги

З.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственноrо за
прием документов, принятых от заявителя документов,

Должностным лицом (работником), ответственным за вылолнение
административной процедуры, является специалист Сабинского исполнительного
городского комитета (далее - должностное лицо, ответственное за направление
межведомственных запросов).

3,4,2, Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных
запросов, формирует и направляет в элекгронной форме посредством системы
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической
возможностИ - иными способаМи) запросы о предоставлении документов и сведений,
предусмотренных пунlсом 2,6, 1 Регламента,

процедуры, устанавливаемые настояцим пунктом, выполняются в день принятия

заявления на рассмотрение.
результатами выполнения административных процедур явпяются: направленные

в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации запросы,
3,4,3, Специалисты поставциков данных на основании ,запросов, 

посryпивших

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют

a"npur"""uro" ДокументЫ (информацию) или направляют уведомления об отсутствии

дофrч"r" и (или) информiции, необходимых мя предоставления муниципальной

услуги (далее - уведомление об отказе),
процедуры, устанавливаемые настояlлим пунктом, выполняются в следующие

сроки:-'- 
no до*у""*r"м (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более

трех рабочих дней;' no до*у"енrам (сведениям), находящимся в распоряжении органов местноrо

самоуправления и подведомственных им организаций - не бол_ее трех рабочих дней;

по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня посryпления

мехведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и

информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный



запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

Результатами выполнения административных процедур являются: документы
(сведения), необходимые для предоставления l\4униципальной услуги, либо
уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за
направление межведомственных запросов,

3,4,4,Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных
запросов:

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

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1, Регламента, по истечении
пяти рабочих дней со дня направления межведомственных запросов, подготавливает
проект решения об отказе в приеме документов, необходимых мя предоставления
муниципальной услуги,

Проекг решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, если основания мя отказа
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании
документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат
недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением
установленных требований), оформляется по форме согласно приложению N9 4 к

Регламенту, направляется на согласование в установленном порядке посредством
системы электронного документооборота,

Согласование проекrа решения об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, осушествляется в порядке, предусмотренном
пунlсом 3.5.3 Регламента.

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

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

З.4.5, В случае предоставления муниципальной услуги в упреждаюшем
(проаlсивном) режиме посредством Республиканского портала направление
межведомственных запросов не осушествляется.

сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, получаются с
использованием автоматизированной информациовноЙ системы, предназначенной для
оказания государственных и муниципальных услуг, в порядке, предусмотренном пунктом

2.6.3 Регламента.
3,4,6, Исполнение процедур, указанных в пунктах 3,4,2 - 3.4,5 Регламента, при

наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с
использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной мя
оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации
заявления в соответствии с пункгом 2,1З Регламента,

з,4,7, Максимальный срок выполнения админиfiративных процедур, указанных в

пункrе 3,4 Регламента, составляет пять рабочих дней,
3.5, Подготовка результата муниципальной услуrи
3.5.1. основанием начала выполнения административной процедуры является

поступление от должностного лица, ответственного за направление межведомственных



запросов, комплекта документов (сведений) необходимых для предоставления
муниципальной услуги,

Должностным лицоlй, ответственным за выполнение административной
процедуры, является специалист Сабинского исполвительного городского комитета
(далее - должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления
муниципальной услуrи).

3,5,2, Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления
муниципальной услуги:

определяет возlt4ожность присвоения объекгу адресации адреса или
аннулирования его адреса,

проводит осмотр [4естонахох(,qения объекта адресации (при необходимости);
при выявлении оснований мя отказа в предоставлении муниципальной услуги.

указанных в пункге 2,8,2 Регламента, подготавливает проект решения об отказе в

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

услуги, предусмотренных пунктом 2,8,2 Регламента, по итогам рассмотрения
документов, необходимых предоставления муниципальной услуги, подrотавливает
проект реUJения о присвоении или аннулировании адреса объекrу адресации;

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной

услуги на согласование в установленном порядке посредством системы электронного
документооборота,

Мминистративные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня,
3.5.3. Согласование и подписание проекга решения об отказе в приеме документов,

необходимых мя предоставления муниципальной услуги, проекга результата
предоставления муниципальной услуги (далее - проекты документов) осуществляется
руководителем Сабинского исполнительноtо городского комитета,

Подготовленные проекты документов, имеюцие замечания, возврацаются на

доработку лицу, ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. После

устранения замечаний проекrы документов повторно передаются для согласования и

подписания.
руководитель Исполкома при подписании проекгов документов проверяет

соблюдение Реrламента должностными лицами Исполкома в части сроков выполнения
административных процедур, их последовательности и полноты, наличия согласований

уполномоченных должностных лиц Исполко[,1а в системе электронного

документооборота,
в случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных

процедур, их последовательности и полноты Руководитель Исполкома инициирует
привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в соответствии с пунктом
4 З Регламента.

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня,
Результатами выполнения административных процедур являются: реUJение об

отказе 
" 

Ъриеме документов необходимых мя предоставления муниципальной услуги,

реUJение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о присвоении или

аннулировании адреса объекгу адресации.' 
з,5,4, Исполнение процедур, указанных в пункrах 3.5.2, 3,5,3 Регламента, при

наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с

использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для
оказания государственных и l\4униципальных услуг.

3,5,5, Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в

пункге 3,5 Регламента, составляет два рабочих дня,
З.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги



3,6,1, Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной
процедуры, документа, подтвер)t(цающего предоставление (отказ в предоставлении)
муниципальной услуги,

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной
процедуры, является специалист Сабинского исполнительного rородского комитета
(далее - должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов),

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

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

извещает заявителя (его представителя) через Республиканский портал о

результате предоставления муниципальной услуги посредством злекrронного
взаимодействия и о возможности получения результата предоставления l\4униципальной

услуги в МФЦ,
Решение о присвоении или аннулировании адреса объекту адресации загружается

в государственный адресный реестр, государственную информационную систему
обеспечения градостроительной деятельности в течение одноl-о рабочего дня со дня
принятия такого решения.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в
автоl\rатическом режиме с использованием автоматизированной информационной
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуr,

Процедуры, устанавливаемые настояlцим пунктом, выполняются в день
подписания документа, подтверждаюU]его предоставление (отказ в предоставлении)
муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом).

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение
сведений о результате предоставления муниципальной услуги в информационных
системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления
муниципальной услуги и способах его получения.

З.6.2, Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной

услуги:
3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФ[.|,

работник МФl_| выдает заявителю результат муниципальной услуги в форме зкземпляра
электронного документа на бумажном носителе, По требованию заявителя вместе с
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может быть
предоставлен зкземпляр электронного документа путем его записи на съемный
носитель.

процедуры, устанавливаемые настояцим пунктом, выполняются в порядке

очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы
мФц.

3.6.2.2, При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги через
республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется
элекrронный образ документа, являющегося результатом предоставления
муниципальноЙ услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной

подписью уполномоченного должностного лица Исполкома (Исполкомом),

процедуры, устанавливаемые настояцим пунктом, выполняются в день
подписания документа, подтверr(цающего предоставление (отказ в предоставлении)

муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом),

результатами выполнения административных процедур являются: направление

(предоставление) с использовавием Республиканского портала заявителю документа,



подтверх(дающего предоставление муниципальной услуrи (в том числе отказ в
предоставлении муниципальной услуги).

3.7. Исправление технических ошибок
3.7.,1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являюU]емся

результатом муниципальной услуги, заявитель направляет в Исполком:
заявление об исправлении технической оцибки (приложение N9 5);

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором
содержится техническая ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствуюu.lие о наличии
технической оt!ибки,

3аявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в

документе, являюu]емся результатом муниципальной услуги, подается заявителем
(уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с
использованием элекгронной почты), либо через Республиканский портал или lv]ФЦ,

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

Процедурь,, устанавливаемые настояцим пунктом, выполняются в течение одноrо
рабочего дня с даты реIистраLlии заявления.

Результатами выполнения административных процедур являются: принятое и

зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному лицу,
ответственному за обработку документов,

З,7,3, Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом
предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные
пунктом 3.5 Регламента, и выдает исправленный документ заявителю
(уполномоченному представителю) лично под роспись с изьятием у заявителя
(уполномоченноl-о представителя) оригинала документа, в котором содержится
техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением
(посредством элекгронной почты) письмо о возможности получения документа при
предоставлении в Исполком оригинала документа, в котором содержится техническая
оцJибка,

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

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливаюцих требования к предоставлению муниципальной

услуги, а таюке принятием ими реLUений
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение

проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку

решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления,
Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур

являются:



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

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

процедур предоставления муниципальной услуrи.
В целях текущеrо контроля используются сведения, имеюlлиеся в электронной

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация
должностных лиц, осуществляюцих выполнение административных процедур, )lqрналы
учета соответствуюцих документов и другие сведения.

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

О случаях и причинах наруUJения сроков, последовательности и содержания
административных прочедур должностные лица немеменно информируют
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услуry, а таюке
предпринимают срочные меры по устранению наруцJений,

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

Перечень должностных лиц, осуцествляющих текуU.lий контроль, устанавливается
положениями о струкrурных подразделениях органа местного самоуправления и

должностными регламентами.
4.2. Порядок и периодичность осуlлествления плановых и внеплановых проверок

полноты и качества предоставления муниципальной услуrи, в том числе порядок и

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
контрольные проверки моryт быть плановыми (осуществляться на основании

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и

внеплановыпли. При проведении проверок могуг расс[4атриваться все вопросы,
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по

конкретному обращению заявителя,
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную

услуry, за речJения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги
по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушении прав

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за

несвоевременное рассмотрение заявлений,
руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа

местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или)

ненадлежацее выполнение административных действий, указанных в разделе 3

регламента,
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемь,е) в ходе предоставления муниципальной

услуrи, несут ответственность в установленном законодательством порядке,' ' 
4.4, ПоложеНия, харакrеризуюLцие требования к порядку и формам контроля за

предоставлением муниципальной услугиl в том числе со стороны грацдан, их

объединений и ор[анизаций



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

5, Досудебный (внесудебный) порядок обжалования рещsний и дэйствий
(баздействия) органа, предоставляющеrо муниципальную услуrу,

многофункциональноrо центра предоставлёния государственных и
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16

Федерального закона от 27.07.2010 N9210-ФЗ, а Taloi(o }.iх должностных лиц,
муниципальных слуlкаlцих, работников

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном
порядке действий (бездействия) орrана, предоставляющего муниципальную услуry,
должностного лица органа, предоставляюu]еrо муниципальную услуry, муниципального
служащего, руководителя органа, предоставляюцего [4униципальную услуry,
многофункционального центра, работника многофункциональноrо центра, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N9 210-ФЗ, а тап<е их

работников,
3аявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги,

запроса, указанного в статье 15,1 Федерального закона N9 210-ФЗ;
2) наручJение срока предоставления муниципальной услуги, В указанном случае

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

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездейfiвие)
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определеннопл частью 1,3 статьи 16
Федерального закона N9 210-ФЗ;

З) требование у заявителя документов или информации либо осуU]ествления
действий, представление или осуществление которых не предусмOтрено нормативными
правовыми акгами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми акгами Российской Федерации, законами и иными
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми
акгами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) мноrофункциональноrо центра, работника
мноrофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный

центр, решениЯ и действиЯ (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по

предоставлению соответствуюlлих муниципальных услуг в полном обьеме в порядке,
определенном частью ] ,3 статьи 16 Федеральноrо закона N9 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации,



нормативными правовыми аlfiами Республики Татарстан, муниципальными правовыми
актами;

7) отказ орrана, предоставляюlлего муниципальную услуry, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услуry, многофункционального центра,
работника многофункционального центра, организаций, предусl\4отренных частью 1.1

статьи 16 Федерального закона N9 210-ФЗ, или их работников в исправлении
допущенных ими опечаток и оLJJибок в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлениЙ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
реUJений и деЙствиЙ (бездействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный
центр, решения и деЙствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствуюlлих муниципальных услуг в полном обьеме в порядке,
определенном частью 1 ,3 статьи 16 Федерального закона Ns 210-ФЗ;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в

соответствии с ними иными нормативными правовыми аlсгами Российской Федерации,
законами и иными нормативными правовыми акгами Республики Татарстан,
муниципальными правовыми акrами. В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем реu]ений и действий (бездействия) мноrофункционального
цевтра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в

полном объеме в порядке, определенном частью 1 .3 статьи 16 Федерального закона N9

210-Ф3.
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов

или информации, отсrгствие и (или) недостоверность которых не указывались при

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона Ns 210-Фз,
В указанноМ случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и

действиЙ (бездействия) многофункциональногО центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по

предоставлению соответствуюцих муниципальных услуг в полном объеме в порядке,

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Na 210-ФЗ' 
5.2. жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элекrронной

форме в орган, предоставляющий муниципальную услуry, многофункциональный центр
либо в соответствующий орган государственной власти, являюшийся учредителем
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а

таюке в организации, предусмотренные частью 1,1 статьи 16 Федерального закона N9

21о-Фз, жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа,

предоставляющего муниципальную услуry, подаются в вышестоящий орган (при его

наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно

руководителем органа, предоставляющеrо муниципальную услуry, Жалобы на рецJения
и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются

руководителю Ьтоrо многофункционального центра. Жалобы на реLt:ения и действия
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю
мноrофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным

npuuoJ"l,! акгом Республики Татарстан, Жалобы на решения и действия (бездействие)



работников организаций, предусмотренных частью 1,1 статьи 16 Федерального закона
N9 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций,

Жалоба на решения и действия. (бездействие) органа, предоставляющего
муниципальную услуry, должностного лица органа, предоставляющего l\4униципальную

услуry, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляюшего
муниципальную услуry, может быть направлена по почте, через многофункциональный
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети <ИнтернетD,
официального сайта орrана, предоставляющего муниципальную услуry, Единого
портала либо Республиканского портала, информационной системы досудебноrо
обжалования, а таюке может быть принята при личном приеме заявителя, Жалоба на

решения и действия (бездеЙствие) многофункционального центра, работника
многофункциональноrо центра может быть направлена по почте, с использованием
информационно-телекомl\4уникационной сети (ИнтернетD| официального сайта
мноrофункционального центра, Единого портала либо Республиканскоrо портала,
информационной системы досудебного обжалования, а Taloi(e может быть принята при
личном приеме заявителя, Жалоба на реL!ения и действия (бецействие) организаций,
предусмотренных частью ,1.1 статьи 16 Федерального закона N9 210-ФЗ, а таюке их

работников может быть наflравлена по почте, с использованием информационно-
телекомlйуникационной сети <<Интернет>, официальнь!х сайтов этих организаций,
Единого портала либо Республиканского портала, а таюке может быть принята при
личном приеме заявителя.

5.3, Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услуry, должностноIо

лица органа, предоставляюшего муниципальную услуry, либо [4униципального
служащего, многофункционального центра, е[о руководителя и (или) работника,
организа ций, предусмотрен ных частью 1 ,1 статьи 16 Федерал ьного закона N9 21 0-Ф3, их

руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых
обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахох(дения заявителя - юридического лица, а таюке номер (номера) контактного
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по

которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) орIана,

предоставляюцего муниципальную услуry, должностного лица органа,
предоставляющего муниципальную услуry, либо муниципального служащего,
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,
предусмотренных Частью 1 ,1 статьИ 16 Федерального закона N9 210-Фз, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) орtана, предоставляюч]его [4униципальную услуry, должностного лица
орrана, предоставляющего муниципальную услуry, либо муниципального служаu]его,
многофуrtкционального центра, работника многофункционального центра, организаций,
предусмотренных частью 1 ,1 статьи 16 Федерального закона N9 210-Фз, их работников,
заявителем моryт быть представлены документы (при наличии), подтвержqающие

доводы заявителя, либо их копии,
5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня,

следующего за днем поступления,
5.5. Жалоба, поступивtJJая в орган, предоставляюший муниципальную услуry,

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в

организации, предусмотренные частью 1,1 статьи 16 Федерального закона Ns 210-Ф3,

либо вышестоящий орган (при е[о наличии), подлежит рассмотрению в течение

пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа орrана,



предоставляющего муниципальную услуry, многофункционального центра, организаций,
предусмотренных частью 1.'] статьи 16 Федеральноrо закона N9 210-Ф3, в приеме
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следуюLцих
решений;

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

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

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

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю
о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуlлествляемых
органом, предоставляющим муниципальную услуry, многофункциональным центром
либо орrанизацией, предусмотренной частью 1 ,1 статьи 16 Федерального закона N0 210-
Ф3, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании
муниципальной услуги, а таюке приносятся извинения за доставленные неудобства и

указывается информация о дальнейчJих действиях, которые необходимо совершить
заявителю в целях получения муниципальной услуги,

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю о результатах рассмотрения жалобы даются арryментированные
разъяснения о причинах принятого решения, а таю{€ информация о порядке
обжалования принятого рецJения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамемительно
направляют имеюшиеся материаль! в органы прокураryры.



Приложение Ne '1

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услуry)

ФормА
решения о присвоении или аннулированиrr адреса объекту адресации

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 19
ноября 2014 года N9 1221 (Об утверждении Правил присвоения, изменения и

аннулирования адресов>, на основании

(указывается основание присвоения/аннулирования адреса)

присвоить (аннулировать) объекrу адресации:

вид объекrа, кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из
которых образуется объект адресации;

кадастровый номер (в случае присвоения адреса поставленному на государственный
кадастровый учет объекгу недвижимости)

принадлежащему:

ФИО, наименование организации

следую щий адрес:

1

адрес объекга, аннулируемый адрес объекга адресации и уникальны й номер
аннулируемого адреса объекга адресации в государственном адресном реестре

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за

3, Распоряжение всryпает в силу

Руководитель



Приложение Ne 2

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услуry)

ФормА
решения об отказе в присвоении объепу адресации адреса

или аннулировании еrо адреса

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

(регистрационный номер заявления о
присвоении объекгу адресации адреса или

аннулировании его адреса)
речrение об отказе

в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании еrо адреса

от( )) Ns

сообщает, что
(наименование органа местного самоуправления)

(Ф,И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер и дата
выдачи документа,

подтверщqающего личность, почтовый адрес - для физического лица; полное
наименование, ИНН, КПП (для

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

почтовый адрес - для юридического лица)
Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов,
постановлением Правительства Российской Федерации

2014 г, Ns 1221, отказано в присвоении (аннулировании) адреса

(нужное подчеркнуть)
объекгу адресации

на основании
утверх(ден ных
от 19 ноября
следующему

(вид и наименование объекга адресации, описание

местонахощqения объеrга адресации в случае обращения заявителя о присвоении
объекrу адресации адреса,

адрес объекга адресации в случае обращения заявителя
адреса)

в связи с

об аннулировании его



(основание отказа)

Уполномоченное лицо органа местного самоуправления

(должность, Ф.И.О.) (подпись)



Приложение Ne 3

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
о присвоении объекгу адресации адреса или аннулировании еrо адреса

Лист Ns Всего
листов

3,2

3аявление принято
регистрационный номер

количество листов заявления

количество прилагаемых
документов _,
в том числе оригиналов _, копий

_, количество листов в
оригиналах _, копиях _
ФИО должностного лица

подпись должностного лица

дата "_" г

2

(наименование органа местного
самоуправления)

3аявление

в

1

Вид:

Сооружение

ма шино-место
Помещение3дание (строение)

з.1

Присвоить адрес

В связи с:

образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в

государственной или муниципальной собственности

Количество образуемых
участков

земельных

!ополнительная информация:

Прошу в отношении обьекта адресации:

3емельный участок



Образованием земельного участка(ов) пуrем раздела земельного участка

Количество образуемых
участков

земельных

Адрес земельного участка, раздел
которого осуществляется

Кадастровый номер земельного
участка, раздел которого
осуществляется

Образованием земельного участка путем объединения земельных участков

Количество объединяемых земельных
участков

Мрес объединяемого земельного
участка < 1 >

Кадастровый номер объединяемого
земельного участка <'1 >

Лист Ns Всего
листов

Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка

Количество образуем ых земельных
участков (за исtоючением земельного
участка, из которого осуществляется
выдел)

Кадастровый номер земельного участка,
из которого осуществляется выдел

Адрес земельного участка, из которого
осуществляется выдел

образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных

участков

Количество образуемых земельных
участков

Количество земельных участков,
которые перераспределяются

Кадастровый номер земельного участка,
который перераспределяется <2>

Мрес аемельного участка, который
перераспределяется <2>



Строительством, реконструкцией здания (строения), сооружения

Наименование объекга строительства
(реконструкции) в соответствии с
проепной документацией

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

Адрес земельного участка, на котором
осуц.lествляется строительство
(реконструкция)

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

Тип здания (строения), сооружения

Наименование объекга строительства
(реконструкции) (при наличии проекгной
документации указывается в

соответствии с проекrной
документацией)

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

Адрес земельного участка, на котором
осуществляется строительство
(реконструкция)

переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помеlления
в жилое помещение

Кадастровый номер помеч]ения Мрес помешения

всего листовЛист Ns



Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем
раздела здания (строения), сооружения

Образование жилого
помещения

Количество образуемых
помещений

Образование нежилого
помещения

Количество образуемых
помещений

Адрес здания, сооруженияКадастровый номер здания,
сооружения

!ополнительная информация:

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

раздела помещения, мацJино-места

Количество помещений
<3>

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

Адрес помещения, машино-места, раздел
которого осуlлествляется

Кадастровый номер
помещения, машино-места,
раздел которого
осуществляется

,Щополнительная информация :

образованием поме|ления в здании (строении), сооружении путем

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

Образование нежилого помещенияОбразование жилого
помещения

Количество объединяемых
помещений



Кадастровый номер
объединяемого помещения
<4>

Адрес объединяемого помещения <4>

!ополнительная информация:

Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и

(или) перепланировки мест общего пользования

Образование нежилого помещения

Кол ичество образуемых
помещений

Адрес здания, сооруженияКадастровый номер здания,
сооружения

flополнительная информация:

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

количество
машиномест

образуем ых

Адрес здания, сооруженияКадастровый номер здания,
сооружения

,Щополнительная информация:

Образование жилого
помеlцения



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

количество машино-мест

Адрес помещения, машино-места раздел
которого осуществляется

Кадастровый номер
помещения, машино-места,
раздел которого
осуществляется

!ополнительная информация:

Образованием машино-места в здании, сооружении прем объединения
помещений, машино-мест в здании, соор)ркении

Количество объединяемых
помещений, ма]лино-мест

Мрес обьединяемого помещения <4>Кадастровый номер
объединяемого помещения
<4>

flополнительная информация:

Образованием машино-места в здании, сооружении путем переустройства и

(или) перепланировки мест общего пользования

Количество образуемых
маши номест

Адрес здания, сооруженияКадастровый номер здания,
сооружения

flополнительная информация:



Необходимостью приведения адреса земельного участка, здания (строения),
сооружения, помещения, машино-места, государственный кадастровый учет
которого осуществлен в соответствии с Федеральным законом от'l3 июля
201 5 г. Nc 21 8-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости" (далее -

Федеральный закон "О государственной регистрации недвижимости") в
соответствие с документацией по планировке территории или проепной
документацией на здание (строение), сооружение, помещение, машино-место

Существующи й адрес земельного
участка, эдания (строения), сооружения,
помещения, машиноместа

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

,Щополнительная информация:

Отсутствием у земельного участкаt здания (строения), сооружения,

помещения, машино-места, государствен ный кадастровый учет которого
осуществлен в соответствии с Федеральным законом "О государственной
регистрации недвижимости", адреса

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

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

flополнительная информация:

Всего
листов

Лист Ns

Аннулировать адрес объекта адресации3,3

Наименование страны



наименование
Федерации

субъекrа Российской

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

наименование поселения

Наименование внутригородского
района городского оФуга

Наименование населенного пункта

наименование
планировочной струlсуры

элемента

наименование
дорожной сети

элемента улично-

Номер земельного участка

Тип и номер здания, сооружения или
объекrа незавершенного
строительства

Тип и номер
расположенного в

сооружении

помеlления,
здании или

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

!ополнительная информация:

В связи с:

Прекращением существования объекга адресации и (или) снятием с
государственного кадастрового учета объекга недвижимости, являюlлегося
объекгом адресации

Исключением из Единого государственного реестра недвижимости указанных
в части 7 статьи 72 Федерального закона "О государственной регистрации
недвижимости'' сведений об объепе недвижимости, являюч{емся объепом
адресации

Присвоением объепу адресации нового адреса



!ополнительная информация:

4 Собственник объекга адресации или лицо, обладающее иным вещным правом
на объекг адресации

физическое лицо

фамилия: имя (полностью):
отчество

(полностью) (при
наличии):

ИНН (при
наличии):

документ,
удостоверяющий

личность:

вид: серия: номер:

дата выдачи: кем выдан

г

почтовый адрес: телефон для связи:
адрес электронной почты

(при наличии):

юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной

государственный орган, орган местного самоуправления:

полное
наименование:

ИНН (для российского
юридического лица):

КПП (для российского юридического лица):

страна регистрации
(инкорпорации) (для

иностранного
юридического лица):

дата регистрации (для
иностранного

юридического лица):

номер регистрации (для
иностранного

юридического лица):

lл"", Ns l Всего листов

|-|-



г

адрес электронной почты
(при наличии):

почтовый адрес: телефон для связи

Вещное право на объекг адресации:

право собственности

право хозяйственного ведения имуществом на объекг адресации

право оперативного управления имуществом на объекг адресации

право пожизненно наследуемого владения земельным участком

право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объепу
адресации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее
представленных документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании)
объеrсу адресации адреса):

В м ногофункциональном центреЛично

Почтовым отправлением по
адресу:

В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услу1,

региональных порталов государственных и муниципальных услуг

в личном кабинете федеральной информационной адресной системы

На адрес электронной почты

Иля сообщения о получении
заявления и документов)

Расписку в получении доlqментов прошу:

Расписка получена:
(подпись заявителя)

Выдать
лично

Направить почтовым
отправлением по адресу:

Не направлять

ь

5

г

l



Заявитель:

Собственник объепа адресации или лицо, обладаюшее иным вещным
правом на объект адресации

Представитель собственника объекга адресации или лица, обладающего
иным вещным правом на объекr адресации

физическое лицо:

ИНН (при
наличии):(полностью)

имя
отчество

(полностью) (при
наличии):

фамилия:

номерсерия:вид:

кем выдандата выдачи:

г

документ,
удостоверяющий

личность:

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

наименование и реквизиты документа, подтверх(цающего полномочия
представителя:

юридическое лицо, в том числе орган государственной
государственный орган, орган местного самоуправления:

власти, иной

полное
наименование

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

7

|л", 
*| всего листов



номер регистрации (для
иностранного

юридическоrо лица):

страна регистрации
(инкорпорации) (для

иностранного
юридического лица):

дата регистрации (мя
иностранного

юридического лица):

г

телефон для связи:
адрес элекrронной почты

(при наличии):почтовый адрес:

наименование и реквизиты документа, подтверщдающего полномочия
представителя:

!окументы, прилагаемые к заявлению:

Копия в количестве _ экз., на _ лОригинал в количестве _ экз,, на _ л,

Копия в количестве _ экз., на _ лОригинал в количестве _ экз., на _ л

Копия в количестве _ экз., на _ л.

8

Оригинал в количестве _ экз., на _ л.

Примечание:о



10 Подтвер>цдаю свое согласие, а таюке согласие представляемого мною лица на
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение,

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том
числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных
данных, а таюке иные действия, необходимые для обработки персональных
данных в рамках предоставления органами, осушествляющими присвоение,
изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством
Российской Федерации), в том чисJ]е в автоматизированном режиме, включая
принятие решений на их основе органом, осуществляющими присвоение,
изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления муниципальной

услуги.

11 Настоящим таюке подтверхýцаю, что:
сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления
достоверны;
представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документь. и

содержащиеся в них сведения соответствуют установленным за конодательством
Российской Федерации требованиям.

!атаПодпись

г

12

(инициалы, фамилия)(подпись)

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

lл"", Nc l всего листов

|-|-

<1> Строка дублируется для кащдого объединенного земельного участка,

<2> Строка дублируется для ка)(дого перераспределенноrо земельного участка,

<3> Строка дублируется для кащqого разделенного помещения,



<4> Строка дублируется для кащqого объединенного помеU]ения

Примечание

3аявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса
(далее - заявление) на бумажном носителе оформляется на стандартных листах
формата А4, На ка}(цом листе указывается его порядковый номер. Нумерация листов
осуществляется по порядку в пределах всего документа арабскими цифрами. На кажqом
листе таюке указывается общее количество листов, содер)сllлихся в заявлении.

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

При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его просьбе
специалистом органа местного самоуправления с использованием компьютерной
техники моryт быть заполнены строки (элементы реквизита), имеющие отношение к
конкретному заявлению, В этом случае строки, не подлежащие заполнению, из формы
заявления исключаются,



Приложение N0 4

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услуry)

Решение
об отказе в приеме документов, необходимых мя предоставления

муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов

В связи с обращением
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица -

заявителя)

заявление Ns от гг., о

1

2

на основании:

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в связи

(подпись должностного лица органа,
осуществляюlлего подписание)

Исполнитель (ФИО)

flолжностное лицо (ФИО)

(контакты исполнителя)



Приложение Ne 5

Руководителю
сабинского исполнительноrо
городского комитета Сабинского
муниципального района Республики
Татарстан
от

заявлоние
об исправлении технической ощибхи

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)
3аписано

Правильные сведения

Г]роUJу исправить допущенную техническую ощибку и внести соответствуюlлие
изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.

Прилаrаю следующие документы:
1

2
3
в случае принятия решения об отклонении заявления об ислравлении

технической ошибки прочJу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:

адресу
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по

настоящим подтверщqаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моеи

личносги И предстамяемому мною лицу, а таю|€ внесенные мною ниже, досговерны.
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям,

установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления
заявления эти документы действительны и содермт достоверные сведения.

( )

(дата) (подпись) (Ф.и.о,)


