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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от / О 2024г.

О внесении изменений в постановление 
Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района от 01.10.2020 №256 
«Об административных регламентах 
предоставления муниципальных услуг 
в сфере архитектуры и градостроительства»

Во исполнение письма Министерства экономики Республики Татарстан 
№02-51/5035 от 08.08.2024 об обновлении административных регламентов, в 
соответствии с постановлением Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района Республики Татарстан от 01.04.2011 №71 «О Порядке 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг органами местного самоуправления Азнакаевского 
муниципального района», постановляет:

1. Внести в постановление Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района от 01.10.2020 №256 «Об административных 
регламентах предоставления муниципальных услуг в сфере архитектуры и 
градостроительства» (в редакции постановлений от 03.02.2021 №15, 09.03.2021 
№45, 28.07.2021 №170, 20.09.2021 №205, 15.12.2021 №324, 25.03.2022 №97, 
18.04.2022 №123, 01.06.2022 №154, 25.06.2024 №118) следующие изменения:

1.1. Утвердить в новой редакции:
- Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по согласованию проектной документации, проекта производства работ и 
инженерно-топографического плана (приложение №8), согласно приложению 
№1 к настоящему постановлению;

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объекта 
культурного наследия местного (муниципального) значения (приложение 
№27), согласно приложению №2 к настоящему постановлению;
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- Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по согласованию проектной документации на проведение работ по сохранению 
объекта культурного наследия местного (муниципального) значения 
(приложение №28), согласно приложению №3 к настоящему постановлению;

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по выдаче решения о согласовании архитектурно-градостроительного облика 
объекта капитального строительства (приложение №5), согласно приложению 
№4 к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление на «Официальном портале 
правовой информации Республики Татарстан» по веб-адресу: 
http://pravo.tatarstan.ru и разместить на официальном сайте Азнакаевского 
муниципального района в информационно-коммуникационной сети 
«Интернет» по веб-адресу: http://aznakayevo.tatar.ru//.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя руководителя Исполнительного комитета Азнакаевского

Руководитель

муниципального pai

А.Х. Шамсутдинов
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Приложение № 1 к постановлению Исполнительного комитета 
Азнададвскогадшгиципального р ай orai^ec публики Татарстан 
от /  С ' 2024 № < £ £ /£>

Приложение № 7 к постановлению Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан 
от « 28 » 07 2021 №  170

Приложение № 8 к постановлению Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан 
о т « 01 » 10 2020 № 256

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по 

согласованию проектной документации, проекта производства работ и инженерно-топографического плана

1. Общие положения

1 1 Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает 
стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по согласованию проектной документации, проекта производства работ и 
инженерно-топографического плана (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица (далее -  заявитель).
Заявление подается собственником, лицом обладающим правом пользования объектом недвижимости или уполномоченными от 

имени собственника объекта недвижимости заключать договора на проведение строительства, реконструкции, объектов капитального 
строительства, работ по благоустройству и иных земляных работ (представитель -  заявителя).

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

помещениях многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
2) на официальном сайте Азнакаевского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(http :// aznakayevo.tatar.ru);
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru/) (далее -  

Республиканский портал);
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// www.gosuslugi.ru/) (далее -  Единый портал);
5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан» 

(http://frgu.tatar.ru) (далее -  Республиканский реестр).
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении - лично 

или по телефону;
2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3) в Исполнительном комитете Азнакаевского муниципального района (далее -  Исполком):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной 

форме по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 

основании сведений, содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем 

каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя 
требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

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

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

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

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на информационных стендах и на официальном 
сайте Азнакаевского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о 
муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2,5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 Регламента, информацию о месте нахождения, 
справочных телефонах, времени работы Исполкома, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

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

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

1.5. В Регламенте используются следующие термины и определения:
соглашение о взаимодействии — соглашение о взаимодействии при рассмотрении проектов инженерных коммуникаций 

заключается балансодержателями охранных зон инженерных коммуникаций и других зон с особыми условиями использования территории 
с Исполкомом в целях рассмотрения указанных проектов в рамках «одного окна» в порядке и сроки, установленные соглашением о
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взаимодействии. Перечень организаций, заключивших соглашение о взаимодействии, размещается на официальном сайте Азнакаевского 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

ГИСОГД -  государственная информационная система обеспечения градостроительной деятельности;
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг -  

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

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

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

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

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

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Согласование проектной документации, проекта производства работ и инженерно-топографического плана.

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

Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района (городского, сельского поселения) Республики Татарстан.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) уведомление о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций на топографический план 

(приложение № 1);
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица Исполкома (либо Исполкома), в соответствии с Федеральным 
законом от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-Ф3) в личный кабинет Единого, 
Республиканского портала.

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

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или 
экземпляра электронного документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги -  не более 12 рабочих дней.
Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на следующий день после дня регистрации заявления.
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного 

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

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при обращении в МФЦ);
2) заявление:
- в форме документа на бумажном носителе при обращении в МФЦ (приложение № 3);
- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в электронную форму заявления), 

подписанное в соответствии с требованиями пункта 2.5.3. Регламента, при обращении посредством Единого, Республиканского портала.
3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной 

услуги представителя заявителя (за исключением законных представителей физических лиц),
4) документы, подтверждающие право собственности, владения или пользования земельным участком, на котором планируется 

производство работ (не требуются в случае, если право на земельный участок зарегистрировано в Едином государственном реестре 
недвижимости или в случае, если земельный участок предоставлен во владение и (или) пользование Исполнительным комитетом 
муниципального района или городского округа);



5) проектная документация на проведение работ, выполненная на основе инженерно-топографического плана земельного участка 
в масштабе 1:500, изготовленного не ранее, чем за 30 календарных дней до момента обращения в уполномоченный орган, включающая:

а) пояснительную записку, ситуационный план, с указанием границ места прокладки схемы трасс(ы), и исполнительную схему 
трасс(ы) инженерных сетей и коммуникаций с указанием координат на углах поворота;

6) график производства работ (по нормам продолжительности строительства) и полного восстановления нарушенного дорожного 
покрытия, зеленых насаждений и других элементов благоустройства, утвержденный заказчиком и руководством строительной 
организации. В графике работ, осуществляемых в зимнее время, указываются сроки восстановления дорожного покрытия и повторного его 
восстановления после просадок в теплое время года;

в) топографическую съемку (масштаб 1:500) с обозначением инженерных сетей, красных линий, мест установки объектов 
(временных или постоянных заборов и ограждений, строительных лесов и стационарных вышек, элементов городской инфраструктуры), 
складирования любых видов материалов, конструкций, оборудования;

г) схему организации дорожного движения транспортных средств и пешеходов в случае проведения работ на проезжей части 
улиц и магистралей, пешеходных тротуаров;

д) согласование со службами, отвечающими за эксплуатацию инженерных коммуникаций, эксплуатацию автомобильных дорог, 
балансодержателями охранных зон, на которых планируется проведение работ (не требуется согласование с организациями, 
заключившими соглашение о взаимодействии);

б) действующие технические условия ресурсоснабжающей организации для каждой коммуникации, указанной в проектной 
документации (в случае, если градостроительный план земельного участка не предоставлялся либо истек срок его действия).

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, подписанных (заверенных) в соответствии с 

требованиями пункта 2.5.3. Регламента;
2) через Единый, Республиканский портал в электронной форме.
2.5.3. Физические лица и индивидуальные предприниматели при направлении заявления и необходимых документов 

посредством Единого, Республиканского портала подписывают заявление простой электронной подписью.
Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, 

а также подтвердить учетную запись до уровня не ниже стандартной.
Юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации, и представители юридических лиц при 

направлении заявления и необходимых документов посредством Единого, Республиканского портала подписывают заявление усиленной 
квалифицированной электронной подписью.

При подаче документов, указанных в подпунктах 3 - 5  пункта 2.5.1 Регламента, посредством Единого, Республиканского 
портала заявитель представляет электронные образы документов либо документы в электронной форме, подписанные усиленной 
квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной 
подписи» лицами, уполномоченными на создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;

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

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

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

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

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

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

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

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, 
а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государственный орган, орган 

местного самоуправления либо организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого государственного реестра юридических лиц

из Федеральной налоговой службы;
2) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются сведения из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей из Федеральной налоговой службы;
3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (сведения об основных характеристиках и 

зарегистрированных правах объекта недвижимости) - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 

(Росреестр);
4) сведения о договоре на предоставление муниципального имущества, земельного участка, находящегося в государственной 

или муниципальной собственности, не подлежащего регистрации в Едином государственном реестре недвижимости -  Исполком,



5) разрешение на размещение объектов, которые могут быть размещены на землях государственной или муниципальной 
собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов -  Исполком;

6) разрешение на строительство (в случаях, установленных Градостроительным кодексом Российской Федерации) -  
Исполком;

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

8) сведения о наличии или об отсутствии ограничений для проведения работ (в том числе о территориальной зоне, границах 
красных линий, наличии зон с особыми условиями использования территории) - Исполком;

9) сведения о факте выдачи и содержании доверенности -  единая информационная система нотариата.
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах 1 -  7 пункта 2.6.1 Регламента в форме 

электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких 
документов, при подаче заявления посредством Единого, Республиканского портала либо на бумажном носителе в МФЦ.

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

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

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

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
(возврата документов без рассмотрения по существу)

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

самостоятельно, либо представление документов, содержащих противоречивые сведения;
2) неподтверждение сведений о законных представителях, запрошенных в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия, подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;
3) представление документов в ненадлежащий орган;
4) представление документов, содержащих недостоверные и (или) противоречивые сведения, неоговоренные исправления, 

серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, документов, утративших силу;
5) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося получателем муниципальной услуги в 

соответствии с Регламентом;
6) некорректное заполнение обязательных полей в электронной форме заявления, наличие противоречивых сведений в 

электронной форме заявления и в представленных документах;
7) заявление (запрос) и иные документы в электронной форме подписаны с использованием электронной подписи с 

нарушением действующего законодательства;
8) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются.
2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, является 

исчерпывающим.
2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может 

быть принято, как во время приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Исполкома необходимых для 
предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в 
срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.

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

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

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) размещение проектируемых инженерных коммуникаций не соответствует документации по планировке территории;
2) несоответствие проектной документации Градостроительному кодексу Российской Федерации, СП 42.13330.2016, СНиП 

2.07.01-89;
3) в проектной документации не показан вынос существующих инженерных коммуникаций, попадающих в зону застройки;
4) проектирование ведется по территориям, на которые не разработана проектная документация по планировке территории, 

за исключением случаев, когда в соответствии с законодательством разработка документации по планировке территории не требуется;
5) размещение инженерных коммуникаций проектируется на земельных участках, формируемых Исполкомом, что 

препятствует или существенно ухудшает возможность их использования под строительство, благоустройство и иные виды деятельности,
6) проектируемые инженерные коммуникации не доведены до объекта, подключение которого предусмотрено проектной 

документацией;



7) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя.
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются исчерпывающим.
2.8.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа оформляется в соответствии с 

формой, установленной в приложении № 2 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в 
установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в личный кабинет 
Единого, Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения 
о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен 

превышать 15 минут.

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

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

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

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

предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

федеральным законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

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

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в 

помещения и перемещение в их пределах).
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в удобных 

для заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов.
2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного 

доступа к месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается:
1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им

помощи;
2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски,
3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 

инвалидов к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 

графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 

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

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 

получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправления, по 

выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или)



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

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного 

транспорта;
2) наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от 

заявителей;
3) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 

информационных стендах, официальном сайте Азнакаевского муниципального района, на Едином портале, Республиканском портале;
4) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные работниками Исполкома;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций):
4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 

представлении заявления со всеми необходимыми документами;
4.2) один раз в случае необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ в форме экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной 

связи, с использованием Единого портала, Республиканского портала, терминальных устройств.
2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на 

Едином портале или на Республиканском портале, в МФЦ.
2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его 

жительства или места фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу.
Заявитель вправе получить муниципальную услугу в составе комплексного запроса.

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

услуги в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:
а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале и на 

Республиканском портале;
б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ, с использованием Единого, 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 Единого, Республиканского портала;
д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;
е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 

посредством Единого, Республиканского портала, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 
и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, 
государственными и муниципальными служащими.

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

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

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

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Единого, Республиканского портала заявителю необходимо указать 

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

заявителем при личном приеме, предварительная запись аннулируется.
При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность распечатать талон-подтверждение. В 

случае, если заявитель сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении 
предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

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

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

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

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

административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги



3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) оказание консультаций заявителю;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя по вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является:
- при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
- при обращении заявителя в Исполком - специалист отдела архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома (далее - 

должностное лицо, ответственное за консультирование).
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и 

по телефону и электронной почте.
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги.
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта 

МФЦ http://mfcl6.tatarstan.ru.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: консультация по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной почте, а также получить консультацию на Едином, 

Республиканском портале, сайте Исполкома о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения. 
Результатами выполнения административных процедур являются: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и 

представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 Регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
удостоверяет личность заявителя;
определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 Регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование 

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

документов, формирует электронное дело;
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке заявление и пакет документов
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в Исполком в электронной форме (в составе 

пакетов электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.
Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет документов (электронное дело), 

направленные в Исполком, посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Единый, Республиканский
портал.

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

выполняет авторизацию на Едином, Республиканском портале;
открывает форму электронного заявления на Едином, Республиканском портале;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к форме электронного заявления (при 

необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме (устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую отметку в форме электронного заявления); 
отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме электронного заявления), 
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.5.6 Регламента; 
получает уведомление об отправке электронного заявления.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
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Результатами выполнения административных процедур являются: электронное дело, направленное в Исполком, посредством 
системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела 

архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):
Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов на рассмотрение:
присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка документов», что отражается в личном 

кабинете Единого, Республиканского портала;
изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем документы в электронной форме и электронные 

образы документов;
проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством обращения к Единому порталу (в случае, 

если заявителем представлены электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее 

действительности, проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона №  63-Ф3, которые послужили 
основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин 
отказа (в случае, если основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, связаны с 
нарушением установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о 
наименовании документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
оформлены с нарушением установленных требований), оформляется по форме согласно приложению № 4 к Регламенту, направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного документооборота.

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

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

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

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

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

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

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела 
архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома (далее - должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов).

3.4 2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, формирует и направляет в электронной 
форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности -  иными 
способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 Регламента.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.
Результатами выполнения административных процедур являются: направленные в органы власти и (или) подведомственные 

органам власти организации запросы.
В случае, если заявителем представлены документы, указанные в подпунктах 1 -  6 пункта 2.6.1 Регламента, направление 

соответствующих межведомственных запросов не осуществляется.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного 

взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в следующие сроки: 
по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более трех рабочих дней;
по документам (сведениям), находящимся в распоряжении органов местного самоуправления и подведомственных им 

организаций -  не более трех рабочих дней;
по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 

предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не 
установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

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

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов:
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействия документы (сведения), находящиеся в 

распоряжении Росреестра, Исполкома, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации;
при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, не позднее трех рабочих дней со дня направления 

межведомственных запросов подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин 
отказа (в случае, если основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, связаны с



нарушением установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о 
наименовании документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
оформлены с нарушением установленных требований), оформляется по форме согласно приложению № 4 к Регламенту, направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного документооборота.

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

направляет сформированный комплект документов посредством системы электронного документооборота, ГИСОГД на 
согласование в органы местного самоуправления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в порядке межведомственного 
информационного взаимодействия, в организации, заключившие соглашение о взаимодействии, в порядке, предусмотренном соглашением 
о взаимодействии.

Рассмотрение проектной документации указанными организациями осуществляется в срок, установленный соглашением о 
взаимодействии.

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

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 Регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для 
оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 
Регламента.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.4 Регламента, составляет восемь 
рабочих дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от должностного лица, 
ответственного за направление межведомственных запросов, комплекта документов (сведений) необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела архитектуры и 
инфраструктурного развития Исполкома (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления 
муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги: 
проводит обобщение замечаний и информации, поступившей в ходе согласования проектной документации; 
проводит проверку градостроительных документов и нормативов в отношении трасс инженерных коммуникаций; 
обеспечивает сбор необходимых сведений по перспективным инженерным коммуникациям согласно Генеральному плану и

проектам планировок;
просматривает информацию (в том числе в ГИМОГД) на предмет ранее запроектированных сетей, отводов земельных участков, 

градостроительных регламентов, наличия охранных зон, красных линий, уточнения актуальности топографической съемки;
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2 Регламента, 

подготавливает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 2 Регламента: 
наносит представленную на рассмотрение трассу инженерных коммуникаций в базу проектных сетей в электронном виде с 

информацией о ней (заказчик, проектировщик, наименование коммуникации, наименование объекта, номер и дата заключения, отметка о 
согласовании: положительном, промежуточном, отрицательном и т.д.) в ГИСОГД;

подготавливает проект уведомления о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций на 
топографический план и при необходимости лист согласования проекта инженерных коммуникаций с перечнем балансодержателей 
охранных зон, согласование которых не было получено;

направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной услуги на согласование в установленном порядке 
посредством системы электронного документооборота.

Административные процедуры выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: проект решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, проект уведомления о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций на топографический план.
3.5.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, проекта результата предоставления муниципальной услуги (далее -  проекты документов) осуществляется 
начальником отдела архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома, ответственного за подготовку результата муниципальной 
услуги, заместителем Руководителя Исполкома по инфраструктуре.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на доработку лицу, ответственному за подготовку 
результата муниципальной услуги. После устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласования и 
подписания.

Заместитель Руководителя Исполкома по инфраструктуре при подписании проектов документов проверяет соблюдение 
Регламента должностными лицами Исполкома в части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и 
полноты, наличия согласований уполномоченных должностных лиц Исполкома в системе электронного документооборота.

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты 
заместитель Руководителя Исполкома по инфраструктуре инициирует привлечение к ответственности лиц, допустивших нарушения, в 
соответствии с пунктом 4.3 Регламента.

Административные процедуры выполняются в течение одного рабочего дня.
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об отказе в приеме документов необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомление о нанесении 
исполнительной схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций на топографический план.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3 Регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для 
оказания государственных и муниципальных услуг.

3.5.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.5 Регламента, -  три рабочих дня.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела архитектуры и 
инфраструктурного развития Исполкома (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).



Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения 

документации автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг 
ГИСОГД;

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

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

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

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

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги:
3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат 

муниципальной услуги в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного документа путем его 
записи на съемный носитель.

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

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

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

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

3.7. Исправление технических ошибок
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель 

направляет в Исполком:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной 

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

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.
Результатами выполнения административных процедур являются: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 

рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку документов.
3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает документы и в целях внесения исправлений в 

документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 
Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя 
(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя 
почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Исполком 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

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

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 
Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также

принятием ими решений

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная 

и письменная информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета 
соответствующих документов и другие сведения.

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

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по инфраструктуре, ответственным за 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела архитектуры и инфраструктурного развития 
Исполкома, осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.



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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа 
местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

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

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение заявлений.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность 

за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 Регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 

ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.

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

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

5. Досудебны й (внесудебны й) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющ его  
муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальны х услуг, организаций, 

указанных в части 1.1 статьи 16 Ф едерального закона от 27.07.2010 №210-ФЧ, а также их долж ностны х лиц, муниципальных
служащих, работников

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 
работников.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 

Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

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

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

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

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

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

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

В) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

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



10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 
статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

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

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

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

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 
наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

5 .4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №  210-ФЗ, либо вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается 

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

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Приложение № 1 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 
согласованию проектной документации, проекта 
производства работ и инженерно-топографического плана

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о нанесении исполнительной схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций на топографический план

В связи с обращением

(ФИО физического лица, наименование юридического лица-заявителя)

о рассмотрении проектной документации, проекта производства работ и инженерно-топографического плана № 
наименование
проекта_________________________________________________________________________________________________________

выполненный____________________________________________________________________ , на основании задания на проектирование
№________________________________________ от___________________.
Кадастровый номер испрашиваемого участка:___________________________________
Или кадастровый номер кадастрового квартала, в котором находится земельный участок:

Сообщаем, что по результатам рассмотрения представленных документов принято решение о нанесении исполнительной схемы трасс 
инженерных сетей и коммуникаций на топографический план.

Приложение: перечень заинтересованных лиц, чьи права и законные интересы могут быть затронуты в процессе проектирования и при 
производстве земляных работ на 1 л. в 1 экз.

Заместитель руководителя 
исполнительного комитета
по инфраструктуре _____________________



Лист согласования проекта инженерных коммуникаций

Приложение 
к Уведомлению

выполненной____________________________________________________________________________ ,
на основании задания на проектирование №___________________________________ , от
заказч ика_________________________________________________________________ .
кадастровый номер земельного участка:____________________________________________________
или кадастровый номер кадастрового квартала, в котором находится земельный участок:______________________________________

Согласующ ее лицо дата подпись печать комментарии

* указаны организации, чье согласование обязательно



Приложение № 2 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 
согласованию проектной документации, проекта 
производства работ и инженерно-топографического плана

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 

согласованию проектной документации, проекта производства работ и инженерно-топографического плана

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

заявление № _______ от______._____ .________ гг., о _________________________________________

на основании:

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в связи с:

1.

2 .

Должностное лицо (ФИО) _____________________________________________ _________

(подпись должностного лица органа, осуществляющего 
подписание)

Исполнитель (ФИО)

(контакты исполнителя)



Приложение № 3 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 
согласованию проектной документации, проекта 
производства работ и инженерно-топографического плана

Для юридических лиц
В
(наименование органа местного самоуправления)

(полное наименование организации и 
организационно-правовой формы)

в лице:

(ФИО руководителя или иного 
уполномоченного лица) 

Документ, удостоверяющий личность 
заявителя:

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан) 
Сведения о государственной регистрации 
юридического лица:
ОГРН

ИНН

Место нахождения

Для физических лиц и индивидуальных 

предпринимателей

Контактная информация:

номер тел. 1 _____

номер тел. 2 _____

эл. почта ____

ФИО

Документ, удостоверяющий личность:

(вид документа) 

(серия, номер) 

(кем, когда выдан)

ОРГНИП (для ИП)

Адрес регистрации

Представитель по доверенности или законный представитель: 
Ф И О ________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность:

(вид документа)

(серия, номер)



(кем, когда выдан) 
Реквизиты документа, подтверждающего полномочия:

Адрес регистрации

Контактная информация:
номер тел. 1 _____

номер тел. 2 _____

эл. почта

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас рассмотреть проектную документацию, проект производства работ и инженерно-топографический план для объекта

(наименование)
по адресу:

(адрес месторасположения объекта) 
выполненный_______________________________________________________________ ,
на основании задания на проектирование №___________________________________ , от
заказчика____________________________________________________ •

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

^  В электронном виде в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан

П  В электронном виде в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг 

]~1 В МФЦ

Приложения:
1 . __________________

2 . _____________

3 .__________

Подпись заявителя _______________________________
(расшифровка подписи)

Дата ________ ___________________________________________



(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Приложение № 4 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 
согласованию проектной документации, проекта 
производства работ и инженерно-топографического плана

Решение
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по согласованию проектной документации, проекта производства работ и инженерно-топографического плана

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

заявление №

на основании:

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

Должностное лицо (ФИО)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего 
подписание)

Исполнитель (ФИО)

(контакты исполнителя)



Приложение № 2 к постановлению Исполнительного комитета 
Азнамерского муниципального райодя^ееиублики Татарстан 
от » Г С ?  2024 № С?С&€>

Приложение № 5 к постановлению Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан 
о т « 15 » 12 2021 № 324

Приложение № 27 к постановлению Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан 
от« 01 » 10 2020 № 256

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия

местного (муниципального) значения

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение работ по 
сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения, (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного 
(муниципального) значения (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам 
(за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных 
органов, органов местного самоуправления) и индивидуальным предпринимателям, имеющим лицензию на осуществление деятельности по сохранению 
объектов культурного наследия, либо их уполномоченным представителям (далее -  заявители).

1.3. При предоставлении муниципальной услуги профилирование (предоставление заявителю муниципальной услуги в соответствии 
с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, 
проводимого органом, предоставляющим услугу) не проводится.

2. Стандарт предоставлении муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Выдача разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Исполнительным комитетом Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан, 

(далее -  Исполком).
В предоставлении муниципальной услуги принимают участие многофункциональные центры предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее -  МФЦ) при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя: для физических лиц и индивидуальных 

предпринимателей -  независимо от места его жительства или места фактического проживания (пребывания), для юридических лиц -  
независимо от их места нахождения, по экстерриториальному принципу.

Решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
принимаются МФЦ в соответствии с требованиями пункта 2.7 настоящего Регламента.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) разрешение на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения (далее - 

разрешение);
2) решение об отказе в предоставлении заявителю разрешения с указанием причин отказа;
3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги оформляется на бланке Исполкома, принимается в установленном порядке.
Результатом предоставления муниципальной услуги не является реестровая запись.
Результат муниципальной услуги не фиксируется в какой-либо государственной информационной системе Республики Татарстан.
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Исполкома в соответствии с Федеральным 
законом от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-Ф3) в личный кабинет 
Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru/) (далее -  Республиканский портал).

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе заявитель в уведомлении выбирает 
подходящий ему способ.

2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Исполкоме или в МФЦ в форме экземпляра 
электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного 
должностного лица Исполкома или работника МФЦ.

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Муниципальная услуга в случае, если заявление со сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, 

подано заявителем посредством почтового отправления или лично, предоставляется Исполкомом в 
27-дневный срок, исчисляемый в рабочих днях, со дня регистрации заявления и документов.

2.4.2. Муниципальная услуга в случае, если заявление со сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, 
подано заявителем через личный кабинет заявителя на Едином, Республиканском портале, предоставляется Исполкомом в 27-дневный срок, 
исчисляемый в рабочих днях, со дня присвоения заявлению номера в соответствии с номенклатурой дел и статуса «Проверка документов», 
отражаемой в личном кабинете Единого, Республиканского портала.

https://uslugi.tatarstan.ru/


Приложение № 5 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 
согласованию проектной документации, проекта 
производства работ и инженерно-топографического плана

Руководителю
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального 
района Республики Татарстан 
От:____________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)
Записано:_______________________________________________________________

Правильные сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1
2.
3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:

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

(дата)
(_____
(подпись)

)
(Ф.И.О.)



2.4.3. Муниципальная услуга в случае, если заявление со сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, 
подано заявителем посредством МФЦ, предоставляется в 27-дневный срок, исчисляемый в рабочих днях, со дня регистрации заявления и 
документов в Исполкоме, а также с учетом срока, предусмотренного Регламентом МФЦ.

2.4.4. Направление заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, способом указанным 
заявителем, в том числе в форме электронного документа, осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
На официальном сайте Азнакаевского муниципального района, Едином, Республиканском портале размещается:
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, ответственных за осуществление контроля за предоставлением 

муниципальной услуги;
информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Исполкома, должностного лица, 

муниципального служащего, работника Исполкома, предоставляющих муниципальную услугу.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
2.6.1.1. В случае проведения научно-исследовательских и изыскательских работ на объекте культурного наследия:
а) заявление о выдаче разрешения, составленное отдельно на каждую организацию, осуществляющую работы по сохранению 

объектов культурного наследия:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 1 к настоящему Регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное 

в соответствии с требованиями пункта 2.6.4 настоящего Регламента, при обращении посредством Единого, Республиканского портала;
б) копию договора о разработке проектной документации 

по сохранению объекта культурного наследия, прошитую, пронумерованную 
и заверенную в установленном порядке, в 1 экземпляре;

в) схемы (графический план), изображающие места проведения натурных исследований в виде шурфов и зондажей, подлинник, в 1 
экземпляре.

2.6.1.2. В случае проведения на объекте культурного наследия работ, связанных с сохранением историко-культурной ценности 
объекта культурного наследия, предусматривающих реставрацию объекта культурного наследия, приспособление объекта культурного наследия для 
современного использования:

а) заявление о выдаче разрешения (приложение № 2 к настоящему Регламенту), подлинник, в 1 экземпляре (предоставляется 
отдельно на каждую организацию, осуществляющую работы по сохранению объектов культурного наследия);

б) копии титульных листов проектной документации по сохранению объекта культурного наследия (не представляются, если 
заявитель является субподрядчиком и ранее указанные документы были представлены генподрядчиком), прошитые, пронумерованные и 
заверенные в установленном порядке, с отметкой о согласовании Исполкомом или копия письма Исполкома о согласовании проектной 
документации, в 1 экземпляре;

в) копия договора о проведении авторского надзора и (или) копия 
приказа о назначении лица, ответственного за проведение авторского надзора 
(не предоставляются, если заявитель является субподрядчиком и ранее указанные документы были предоставлены генподрядчиком), 
прошитые, пронумерованные и заверенные в установленном порядке, в 1 экземпляре;

г) копия договора о проведении технического надзора и (или) копия приказа о назначении лица, ответственного за проведение 
технического надзора (не представляются, если заявитель является субподрядчиком и ранее указанные документы были представлены 
генподрядчиком), прошитые, пронумерованные и заверенные в установленном порядке, в 1 экземпляре;

д) копия приказа о назначении лица, ответственного за проведение научного руководства, заверенная в установленном порядке, в 1 
экземпляре;

е) копия договора подряда о выполнении работ по сохранению объекта культурного наследия со всеми изменениями и 
дополнениями, приложениями, существующими на момент подачи заявления о выдаче разрешения, прошитая, пронумерованная и заверенная 
заявителем (представителем заявителя), 
в 1 экземпляре (при наличии);

ж) документы в соответствии с абзацем третьим пункта 6 статьи 45 Федерального закона от 25.06.2002 № 73-Ф3 «Об объектах 
культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее -  Закон № 73-Ф3), подтверждающие 
аттестацию в области сохранения объектов культурного наследия (за исключением спасательных археологических полевых работ) (далее -  
документы, подтверждающие аттестацию) лиц, осуществляющих авторский надзор и научное руководство, в случае проведения работ по 
реставрации объекта культурного наследия (представляются по желанию заявителя);

з) документы, подтверждающие аттестацию лиц, осуществляющих проведение работ по реставрации объекта культурного наследия 
(представляются по желанию заявителя).

2.6.1.3. В случае проведения консервации объекта культурного наследия, в том числе комплекса противоаварийных работ по защите 
объекта культурного наследия, которому угрожает быстрое разрушение, проводимых 
в целях предотвращения ухудшения состояния объекта культурного наследия, без изменения дошедшего до настоящего времени облика 
указанного объекта культурного наследия и без изменения предмета охраны объекта культурного наследия:

а) заявление о выдаче разрешения (приложение № 3 к настоящему Регламенту) подлинник, в 1 экземпляре (предоставляется отдельно 
на каждую организацию, осуществляющую работы по сохранению объектов культурного наследия);

б) документы, указанные в подпунктах «в»-«е» подпункта 2.6.1.2;
в) проектная документация (рабочая документация) по проведению консервации и (или) противоаварийных работ на объекте культурного 

наследия, подписанная уполномоченными лицами, в 1 экземпляре (не предоставляется, 
если заявитель является субподрядчиком и ранее указанная документация
была предоставлена генподрядчиком);

г) документы, подтверждающие аттестацию лиц, осуществляющих авторский надзор и научное руководство, в случае проведения работ 
по консервации объекта культурного наследия (представляются по желанию заявителя);

д) документы, подтверждающие аттестацию лиц, осуществляющих проведение работ по консервации объекта культурного наследия
(представляются по желанию заявителя).

2.6.1.4. В случае проведения работ, связанных с ремонтом объекта культурного наследия, проводимых в целях поддержания в 
эксплуатационном состоянии объекта культурного наследия, без изменения его особенностей, составляющих предмет охраны.

а) заявление о выдаче разрешения (приложение № 4 к настоящему Регламенту) подлинник, в 1 экземпляре (предоставляется отдельно 
на каждую организацию, осуществляющую работы по сохранению объектов культурного наследия);

б) документы, указанные в подпунктах «в», «д» и «е» подпункта 2.6.1.2;



в) проектная документация (рабочая) либо рабочие чертежи на проведение локальных ремонтных работ с ведомостью объемов таких 
работ в 1 экземпляре (не представляются, если заявитель является субподрядчиком и ранее указанная документация была представлена 
генподрядчиком).

Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (предоставляется в случае личного обращения .в 
Исполком, МФЦ). При обращении посредством Республиканского портала сведения из документа, удостоверяющего личность, проверяются 
при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме (далее -  ЕСИА).

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя в случае обращения за 
предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя;

2.6.2. Прием заявления, необходимых для получения указанного разрешения документов, информирование о порядке и ходе 
предоставления муниципальной услуги и выдача указанного разрешения могут осуществляться:

1) непосредственно Исполкомом посредством личного обращения либо направления по почте на бумажных носителях и в виде 
электронных документов подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ;

2) через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Исполкомом на бумажных носителях и в виде 
электронных документов, соответствующих требованиям пункта 2.6.3 настоящего Регламента;

3) с использованием Единого, Республиканского портала в электронной форме.
2.6.3. При оформлении заявления по доверенности уполномоченным лицом представляется паспорт (иной документ, 

удостоверяющий личность), нотариально удостоверенная доверенность, либо доверенность, приравненная в соответствии с законодательством 
к нотариально заверенной.

Бланк заявления для получения муниципальной услуги заявитель может получить при личном обращении в Исполком. Электронная 
форма бланка размещена на официальном сайте Азнакаевского муниципального района.

Прилагаемые к заявлению копии документов могут быть заверены нотариально. При отсутствии нотариально заверенных копий 
принятию в равной мере подлежат:

копии документов, верность которых засвидетельствована подписью руководителя или уполномоченного на то должностного лица и 
печатью организации (при наличии);

незаверенные копии при условии предъявления оригинала документа. При этом копия документа сверяется с оригиналом лицом, 
принимающим документы.

2.6.4. Индивидуальные предприниматели при направлении заявления посредством Единого, Республиканского портала 
подписывают заявление простой электронной подписью.

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

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

Доверенность представителя заявителя в виде электронного документа (электронный образ документа), заверяется усиленной 
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в 
виде файлов в форматах pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf размером не более 50 Мбайт.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) должно позволять в полном объеме 
прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;
2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином, 

Республиканском портале (недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);
6) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в 

полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;
В) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий 

признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.7.2. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с указанием причин отказа, 

оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении № 5 к настоящему Регламенту, подписывается усиленной 
квалифицированной электронной подписью в установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома, и направляется 
заявителю в личный кабинет Единого, Республиканского портала или по выбору заявителя в МФЦ в день принятия решения об отказе в 
приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

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

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) отсутствие у заявителя в лицензии на право осуществления деятельности по сохранению объектов культурного наследия видов 

работ, указанных в заявлении о выдаче разрешения;
2) прекращение или приостановление действия одного или нескольких документов, служащих основанием для предоставления

разрешения;
3 ) несоответствие представленных документов требованиям подпунктов 

2.6.1.2,2.6.1.3 и 2.6.1.4 пункта 2.6.1 подраздела 2.6 настоящего Регламента, требованиям статей 5 ', 36, 40-42,45, 472,4 7 3 Закона № 73-Ф3;
4) несоответствие информации о видах работ, указанных в заявлении, информации, указанной в ранее согласованной проектной 

документации
по сохранению объекта культурного наследия;



5) представление заявителем документов, указанных в пункте 2.6.1 
подраздела 2.6 настоящего раздела, не в полном объеме или наличие 
в представленных документах неполных и (или) недостоверных сведений;

6) приостановление деятельности (ликвидация) заявителя -  юридического лица.
2.8.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 

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

предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
Очередность для отдельных категорий заявителей не установлена.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.11.1. При личном обращении в Исполком регистрация заявления осуществляется в день его поступления. Заявление, поступившее 

в электронной форме в выходной (праздничный) день, регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день.
2.11.2. При направлении заявления посредством Единого, Республиканского портала заявитель в день подачи заявления получает в 

личном кабинете Единого, Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в 
котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления.

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

Обеспечивается передача заявления и прилагаемых документов в Исполком в порядке и сроки, установленные соглашением о 
взаимодействии между Исполкомом и МФЦ.

В Исполкоме заявление и прилагаемые документы, поступившие из МФЦ, регистрируются в день поступления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой и 

системой пожаротушения.
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в 

помещения и перемещение в их пределах).
Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, 

в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов.
Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использующим кресла-коляски и собак-проводников, условий 

доступности здания, помещений и услуг, включая:
условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям, а также предоставляемым в них услугам;
возможность самостоятельного передвижения по территории Исполкома, входа и выхода в здание и помещения Исполкома, посадки 

в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им 

помощи в здании и помещениях;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 

инвалидов к зданию, помещениям и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и 

выдаваемого по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 
2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

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

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей; 
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах, на официальном сайте Азнакаевского муниципального района, Едином, Республиканском портале;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, не связанных с обеспечением доступности помещений для инвалидов, 

мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
возможность подачи заявления в электронном виде;
возможность получения заявителем результатов предоставления услуги в электронном виде через личный кабинет на Едином, 

Республиканском портале при подаче заявления и документов в форме электронных документов через Единый, Республиканский портал.
2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб на нарушения настоящего Регламента, совершенные работниками Исполкома; 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Исполкома или МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 
один раз при представлении заявления со всеми необходимыми документами;
один раз при получении результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут.
2.13.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на Едином, 

Республиканском портале, в Исполкоме, в МФЦ.
2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе:
учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме;
о предоставлении сведений о муниципальной услуге на государственных языках Республики Татарстан.
2.14.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.14.2. Консультация может быть предоставлена при обращении заявителя в Исполком лично, по телефону и (или) электронной



почте, почте.
2.14.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его 

жительства или места фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу.
2.14.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:
а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином, Республиканском

портале;
б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 72 части 1 статьи 
16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  
Федеральный закон № 210-ФЗ), с использованием Единого, Республиканского портала;

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме;
г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;
е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 

посредством Единого портала, Республиканского портала, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг 
органами, предоставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципальными служащими.

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

2.14.5. При формировании заявления в электронном виде заявителю обеспечивается возможность: 
копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги; 
печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
сохранения ранее введенных в электронную форму значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму;
заполнения полей электронной формы до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 

сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы без потери ранее введенной информации; 
доступа заявителя на Едином, Республиканском портале к ранее поданным им запросам.
2.14.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на государственных языках Республики 

Татарстан.

3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий в том числе варианты предоставления 
муниципальной услуги, необходимый для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах и созданных реестровых записях

Муниципальная услуга, а также исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, осуществляются в едином варианте и не имеют отдельных сценариев предоставления муниципальной 
услуги, различающихся сроками предоставления, категориями заявителей, величиной и порядком оплаты, перечнем документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги; документами и юридически значимыми действиями, возникающими в результате предоставления 
муниципальной услуги.

3.2. Описание административной процедуры профилирования заявителя 
Процедура профилирования заявителя не осуществляется.

3.3. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1 )консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) исправление технических ошибок.
3.4. Консультирование заявителя
3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя по вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является: 
при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Исполком - специалист отдела архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома (далее - 

должностное лицо, ответственное за консультирование).
3.4.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично, по 

телефону и электронной почте.
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для

получения муниципальной услуги.
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ

http ://mfc 16. tatarstan. ru.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатом выполнения административных процедур является: консультация по составу, форме представляемой документации и 

другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.
3.4.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной почте, а также получить консультацию на Едином, 

Республиканском портале, официальном сайте Азнакаевского муниципального района о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатом выполнения административных процедур является: консультация по составу, форме представляемой документации и



другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.
3.5. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем
Заявление может быть подано в Исполком лично, через доверенное лицо, по почте, МФЦ, через Единый, Республиканский портал.
3.5.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.
3.5.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента.
3.5.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, предусмотренные регламентом работы МФЦ. 
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные регламентом работы

МФЦ.
Результатом выполнения административных процедур является: принятое и зарегистрированное заявление с пакетом документов.
3.5.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в Исполком в электронной форме (в составе пакетов 

электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ.
Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в 

Исполком, посредством системы электронного взаимодействия.
3.5.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Единый, Республиканский портал.
3.5.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет следующие действия: 
выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной

услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к форме электронного заявления (при 

необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

(устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую отметку в форме электронного заявления); 
отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.6.4 настоящего Регламента; 
получает уведомление об отправке электронного заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления.

3.5.2.2. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.5.2, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: электронное дело, направленное в Исполком посредством системы

электронного взаимодействия.
3.5.3. Прием и рассмотрение комплекта документов Исполкомом.
3.5.3.1 . Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела 

архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов).
3.5.3.2. В случае поступления заявления и документов на рассмотрение в Исполком лично заявителем, через доверенное лицо, по 

почте, должностное лицо, ответственное за прием документов:
определяет предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Регламента;
проводит проверку соответствия заявления и представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление 

копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений); 
в случае личного обращения возвращает оригиналы бумажных документов заявителю.
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за прием документов, по согласованию с 
заместителем руководителя Исполкома по инфраструктуре готовит проект решения об отказе в приеме документов и направляет на 
согласование в соответствии с пунктом 3.5.3.3 настоящего Регламента.

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

3.5.3.3. Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием 
причин отказа, оформляется должностным лицом, ответственное за прием документов, и направляется на согласование руководителю 
Исполкома в установленном порядке.

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет 
заявителя на Единый, Республиканский портал не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.

3.5.3.4. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.5.3 настоящего Регламента, выполняются в течение одного 
рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение.

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

3.6. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом (работником), 

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела 
архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома (далее - должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, рассматривает заявление с документами и 
проверяет представленные документы на соответствие пункту 2.6. настоящего Регламента и направляет через электронный документооборот 
посредством системы межведомственного электронного взаимодействия запросы:



о действующем паспорте гражданина Российской Федерации в МВД России;
о нотариальной доверенности в Федеральную нотариальную палату;
о лицензии на осуществлении деятельности по сохранению объекта культурного наследия в Министерство культуры Российской 

Федерации;
о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости в Управление Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан;
о предоставлении сведений из Единого государственного реестра юридических лиц в Управление Федеральной налоговой службы по 

Республике Т атарстан;
о предоставлении сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей в Управление Федеральной 

налоговой службы по Республике Татарстан.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей 

процедуры.
Результат процедуры: запросы о предоставлении сведений.
3.6.3. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, анализирует сведения, содержащиеся в 

представленных документах по межведомственному запросу, проводит проверку представленной документации.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента получения ответа на 

направленный запрос.
3.7. Подготовка результата муниципальной услуги
3.7.1. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела архитектуры и 

инфраструктурного развития Исполкома (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной
услуги).

Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, на основании поступивших 
сведений, представленных документов осуществляет:

рассмотрение документов, представленных заявителем, с учетом сведений о заявителе, имеющихся в его разрешительном деле;
проверку достоверности содержащихся в указанном заявлении и прилагаемых к нему документах;
принятие решения об оформлении разрешения или, в случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего 

Регламента, об отказе в его оформлении;
подготовку проекта письма о выдаче разрешения (об отказе в выдаче разрешения, с указанием причин отказа);
подготовку проекта разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия.
Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, направляет проект письма о 

выдаче разрешения (об отказе в выдаче разрешения), проект разрешения с документами на согласование в установленном порядке.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение пятнадцати рабочих дней с момента окончания 

процедуры, предусмотренной пунктом 3.6.2. настоящего Регламента.
Результат процедуры: направленные на согласование проект решения о выдаче разрешения (отказе в выдаче разрешения), проект 

разрешения с документами.
3.7.2. Согласование и подписание проекта результата предоставления муниципальной услуги (далее -  проекты документов) 

осуществляется начальником отдела архитектуры и инфраструктурного развития, ответственного за подготовку результата муниципальной 
услуги, директором МБУ «Азнакаевский краеведческий музей» Азнакаевского муниципального района, начальником МКУ «Управление 
культуры Исполкома», заместителем Руководителя Исполкома по социальным вопросам, заместителем Руководителя Исполкома по 
инфраструктуре, Руководителем Исполкома.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на доработку лицу, ответственному за подготовку результата 
муниципальной услуги. После устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласования и подписания.

Руководитель Исполкома при рассмотрении проектов документов проверяет соблюдение административного регламента 
должностными лицами Исполкома в части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, наличия 
согласований уполномоченных должностных лиц Исполкома в системе электронного документооборота.

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

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей 
процедуры.

Результат процедуры: подписанный проект разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия либо 
решение об отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа.

3.8. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги
3.8.1. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела архитектуры и 

инфраструктурного развития Исполкома (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).
Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, ответственное за выдачу (направление) документов, 

обеспечивает регистрацию проекта письма в системе электронного документооборота и внесение сведений о результате предоставления 
муниципальной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 
подписания документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполкома.

Результатом выполнения административных процедур является извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления государственной услуги и способах его получения.

3.8.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги.
3.8.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат 

муниципальной услуги в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром 
электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель 
информации или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи на съемный носитель 
информации или направлении экземпляра электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного документа на 
бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра электронного документа экземпляру электронного документа на 
бумажном носителе заверяется сотрудником МФЦ с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

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



Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация факта выдачи результата предоставления 
муниципальной услуги в АИС МФЦ, результат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписания документа, 
подтверждающего предоставление муниципальной услуги уполномоченным должностным лицом Исполкома.

Результатами выполнения административных процедур являются: направление (предоставление) с использованием Единого, 
Республиканского портала заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.

3.8.2.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Исполком, должностное лицо Исполкома, ответственное 
за выдачу (направление.) документов, выдает заявителю результат муниципальной услуги на бумажном носителе. По требованию заявителя 
вместе с экземпляром документа на бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный 
носитель информации, предоставляемый заявителем, или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес 
заявителя.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке очередности, в день прибытия 
заявителя в Исполком.

Результатом выполнения административных процедур являются: выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.9. Исправление технической ошибки
3.9.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель 

представляет в Исполком:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 8 к настоящему Регламенту);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной 

услуги, подается заявителем (уполномоченным представителем) лично либо почтовым отправлением в Исполком, либо посредством Единого, 
Республиканского портала или МФЦ.

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

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента регистрации заявления.
Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному лицу Исполкома.
3.9.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает документы и в целях внесения исправлений в 

документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 
настоящего Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у 
заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в 
Исполком оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

Если документ, в котором содержится техническая ошибка, выдавался заявителю в электронной форме, то должностное лицо, 
ответственное за обработку документов, выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись или 
в форме электронного документа, в случае, если это указано в заявлении.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех рабочих дней после обнаружения технической 
ошибки или получения от заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Ф ормы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 
настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по инфраструктуре, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома, осуществляющего 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Исполкома 
положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги.

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и 

устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы 
на решения, действия (бездействие) должностных лиц Исполкома.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур является проведение проверок:
ведения делопроизводства;
соответствия результатов рассмотрения документов требованиям законодательства (настоящего Регламента),
соблюдения сроков и порядка приема документов;
соблюдения сроков и порядка выдачи результатов при предоставлении муниципальной услуги.
Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании планов работы Исполкома) и 

внеплановый характер.
Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих

случаях:
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований настоящего Регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
2) обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц

Исполкома, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.3. Ответственность должностных лиц Исполкома, предоставляющего муниципальную услугу за решения и действия (бездействие),



принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей должностные лица, ответственные за 

предоставление муниципальной услуги, признанные виновными, привлекаются к ответственности в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации.

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Органа, предоставляющ его муниципальную  
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанны х в части 1‘

статьи 16 Ф едерального закона №  210 -  ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащ их, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и действий (бездействия) Исполкома, должностного 
лица Исполкома либо муниципального служащего, участвующих в предоставлении муниципальной услуги -  Руководителю Исполкома.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ, решения и действия 
(бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 151 Федерального 

закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан для 
предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан;

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

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона №210-ФЗ. ••

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта Азнакаевского муниципального района, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http://www.gosuslugi.ru/) (далее -  Единый портал), Республиканского портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Единого портала, Республиканского портала, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступления рабочего дня. Срок рассмотрения жалобы -  в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации и в случае обжалования отказа Исполкома, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица Исполкома, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ 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.

5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование Исполкома, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Исполкома, предоставляющего 

муниципальную услугу, или муниципального служащего, МФЦ, его руководителя или работника, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии), сведения о месте жительства заявителя -  физического лица либо 
наименование, сведение о месте нахождения заявителя -  юридического лица, действующего от имени заявителя, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Исполкома, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица Исполкома, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, работника МФЦ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Исполкома, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица Исполкома, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, 
работника МФЦ.

5.6. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан,

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

http://www.gosuslugi.ru/


В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 
Исполкомом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги,

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.

5.9. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалованием решений и действий (бездействий) Исполкома, а 
также его должностных лиц, либо муниципальных служащих, регулируются в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ.



Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение 
работ по сохранению объекта культурного наследия 
местного (муниципального) значения

(рекомендуемый образец) 

В Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района

от "___" ______________ 20__ г. N ______

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объекта 

культурного наследия, включенного в Единый государственный 
реестр объектов культурного наследия (памятников истории и 
культуры) народов Российской Федерации, или выявленного 

объекта культурного наследия

Научно-исследовательские и изыскательские работы 
на объекте культурного наследия

ЗаявительI______
(полное наименование юридического лица 

с указанием его организационно-правовой формы 
или фамилия, имя, отчество - для физического лица)

Ин н  azEzzjzn xrrn
ОГРН/ОГРНИП ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' - i' -  ''
Адрес (место нахождения) заявителя:

(субъект Российской Федерации)

(город)
улица г-------------------------------------------------- 1 д. г-------- 1 корп./стр. |-------- 1 офис/кв.

Почтовый адрес заявителя:

(индекс) (субъект Российской Федерации)

(город)
улица I-------------------------------------------------- 1 Д. I-------- 1 корп./стр. |-------- 1 офис/кв.

Контактный телефон: |--------------------------------------------------------- 1 факс |-----------------------------1

(включая код города) 1------------------------------------------------------- ' '-----------------------------*

Сайт/эл. почта:

Лицензия на осуществление 
деятельности по сохранению 
объекта культурного наследия:

Регистрационный номер | Дата выдачи

L

— I

I.

Прошу рассмотреть документацию для выдачи разрешения на проведение 
работ по сохранению объекта культурного наследия, включенного в Единый 
государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и 
культуры) народов Российской Федерации, или выявленного объекта 
культурного наследия:
Наименование объекта культурного наследия:

1 ----------------------------------------------------

Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия:

(субъект Российской Федерации)

(город)
| д. | -| корп./стр. |-------- 1 офис/кв.улица



Заказчиком работ является:
(указать перечень работ <2>)

(указать полное наименование, организационно-правовую форму 
юридического лица в соответствии с учредительными документами 

(фамилию, имя, отчество - для физического лица))
Адрес места нахождения заказчика:

(субъект Российской Федерации)

(город)
улица | ------1 д. | | корп./стр.  ̂  ̂ офис/кв.

Прошу принятое решение (разрешение о выдаче или об отказе в выдаче 
разрешения на проведение научно-исследовательских и изыскательских работ 
на Объекте) (нужное отметить "V"):

| | выдать лично на руки <3>

| | направить по почте

| | направить на электронный адрес

Приложение: <4>

□  копия договора на разработку проектной документации 
по сохранению объекта культурного наследия в __экз. н а ___ л.

□  схемы (графический план), изображающие места проведения 
натурных исследований в виде шурфов и зондажей в ___экз. н а___ л.

(должность) (подпись) М П . (Ф.И.О. полностью)

<1> Для юридического лица заполняется на бланке организации и подписывается руководителем.
<2> Указывается конкретный вид работы в соответствии с проектной документацией и лицензией на проведение работ по сохранению 

объекта культурного наследия.
<3> Необходимо при себе иметь документ, удостоверяющий личность гражданина, доверенность, оформленную в установленном 

порядке.
<4> Нужное отметить ''V''.



Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение 
работ по сохранению объекта культурного наследия местного 
(муниципального) значения

(рекомендуемый образец) 

В Исполнительный комитет Азнакаевского
муниципального района

о т "___" ______________ 20__ г. N ______

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объекта 

культурного наследия, включенного в Единый государственный 
реестр объектов культурного наследия (памятников истории и 
культуры) народов Российской Федерации, или выявленного 

объекта культурного наследия

Реставрация объекта культурного наследия, приспособление объекта 
культурного наследия для современного использования

Заявитель |

ИНН

(полное наименование юридического лица 
с указанием его организационно-правовой формы 

или фамилия, имя, отчество - для физического лица)

I1 ; ; ; ; ; г г г г ; ;  ?
1 I I I .г 1.1 I 1 I I т тОГРН/ОГРНИП 1— 1— 1— 1— 1 

Адрес (место нахождения) заявителя:

(субъект Российской Федерации)

(город)
улица | |  д. |— ■ | корп./стр. |-------- 1 офис/кв.

Почтовый адрес заявителя:

I I I I I [
(индекс) (субъект Российской Федерации)

(город)
улица | — | д. | .......корп./стр.  ̂  ̂ офис/кв. | -............- | |

Контактный телефон: j------------------------------------------------------------------ 1 факс |------------------1

(включая код города) 1------------------------------------------------------------------ 1 1------------------

Сайт/эл. почта:  ̂ ^
Лицензия на осуществление |---------------------------------------г---------------------------------------- 1
деятельности по сохранению I Регистрационный номер ] Дата выдачи 
объекта культурного наследия: | |

Прошу рассмотреть документацию для выдачи разрешения на проведение 
работ по сохранению объекта культурного наследия, включенного в Единый 
государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории 
культуры) народов Российской Федерации, или выявленного объекта 
культурного наследия:
Наименование объекта культурного наследия:

Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия:

и

(субъект Российской Федерации) 

(город)



улица | | д. | | корп./стр. |--------1 офис/кв.

(указать перечень работ <6>) 
Заказчиком работ является:

(указать полное наименование, организационно-правовую форму 
юридического лица в соответствии с учредительными документами 

(фамилию, имя, отчество - для физического лица))
Адрес места нахождения заказчика:

I ..................... ....  ...........
(субъект Российской Федерации)

(город)

улица | - ...— | д. | | корп./стр. |---------1 офис/кв.

Прошу принятое решение (разрешение о выдаче или об отказе в выдаче 
разрешения на проведение реставрации объекта культурного наследия, 
воссоздания утраченного объекта культурного наследия, приспособления 
Объекта) (нужное отметить "V"):
| | выдать лично на руки <7>

| | направить по почте

направить на электронный адресО
Прило>

О
Приложение: <8>

копии титульных листов проектной документации 
по сохранению объекта культурного наследия в ____ эь

□  копия письма о согласовании 
проектной документации в ____ экз. н а ___

□  копия договора на проведение 
авторского надзора в ____ экз. н а ____ л.

□  копия договора на проведение 
технического надзора в ____ экз. н а ____ .

□  копия приказа о назначении ответственного лица 
за проведение авторского надзора в ____ экз. на
копия приказа о назначении ответственного лица

О
I I за проведение технического надзора в ____ экз. на

копия приказа о назначении ответственного лица 
за проведение научного руководства в ____ экз. на

□  копия договора подряда на выполнение работ 
по сохранению объекта культурного наследия в ____экз. на

(должность) (подпись) М П. (Ф.И.О. полностью)

<5> Для юридического лица заполняется на бланке организации и подписывается руководителем.
<6> Указывается конкретный вид работы в соответствии с проектной документацией и лицензией на проведение работ по сохранению 

объекта культурного наследия.
<7> Необходимо при себе иметь документ, удостоверяющий личность гражданина, доверенность, оформленную в установленном

порядке.
<8> Нужное отметить ''V".



к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение 
работ по сохранению объекта культурного наследия 
местного (муниципального) значения

Приложение № 3

(рекомендуемый образец) 

В Исполнительный комитет Азнакаевского
муниципального района

20 N

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объекта 
культурного наследия, включенного в Единый государственный 
реестр объектов культурного наследия (памятников истории и 
культуры) народов Российской Федерации, или выявленного 

объекта культурного наследия

Консервация объекта культурного наследия, противоаварийные 
работы на объекте культурного наследия

I----
Заявитель I__

(полное наименование юридического лица 
с указанием его организационно-правовой формы 

или фамилия, имя, отчество - для физического лица)

ИНН L > I  I  I  I  I  I  I  I  I  > 1 

ОГРН/ОГРНИП [1 ' ' [l | [ ''
Адрес (место нахождения) заявителя:

(субъект Российской Федерации)

(город)

улица д. с корп./стр.

Почтовый адрес заявителя:

I I I 1 1 из 1 :
(индекс) (субъект Российской Федерации)

СИЗ

(город)
улица корп./стр.

Контактный телефон: [— 
(включая код города) *-

~1 факс |—

Сайт/эл. почта: 1-------------------
Лицензия на осуществление 
деятельности по сохранению 
объекта культурного наследия:

-| офис/кв.

Регистрационный номер | Дата выдачи

1 I__________
Прошу рассмотреть документацию для выдачи разрешения на проведение 

работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и 
культуры) народов Российской Федерации, включенного в Единый 
государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и 
культуры) народов Российской Федерации, или выявленного объекта 
культурного наследия:
Наименование объекта культурного наследия:

Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия:

(субъект Российской Федерации)



(город)
УлиЦа ' ----- 1 д. | | корп./стр. |--------1 офис/кв.

---------------------------------------------------------— -------------------------------------------------------- ------------ I
(указать перечень работ <10>)

Заказчиком работ является:

(указать полное наименование, организационно-правовую форму 
юридического лица в соответствии с учредительными документами 

(фамилию, имя, отчество - для физического лица))
Адрес места нахождения заказчика:

(субъект Российской Федерации)

(город)
улица | ........  | д. | | корп./стр. |-------- 1 офис/кв.

Прошу принятое решение (разрешение о выдаче или об отказе в выдаче 
разрешения на проведение консервации Объекта, противоаварийных работ на 
Объекте) (нужное отметить "V"): 
j | выдать лично на руки <11>

j-------- 1 направить по почте

j | направить на электронный адрес

Приложение: <12>
I------ 1 копия договора на проведение
'------ ' авторского надзора в ____ экз. н а____ л.
I------ 1 копия договора на проведение
'------ ' технического надзора в ____ экз. н а ____ л.

□  копия приказа о назначении ответственного лица 
за проведение авторского надзора в ____ экз. н а ____ л.

□  копия приказа о назначении ответственного лица 
за проведение технического надзора в ____ экз. н а____ л.

□  копия приказа о назначении ответственного лица
за проведение научного руководства в ____ экз н а____ л.
копия договора подряда на выполнение работ
по сохранению объекта культурного наследия в ____ экз. н а____ л.О

□  проектная документация (рабочая) по проведению 
консервации и (или) противоаварийных работ 

на объекте культурного наследия в ____ экз. н а____ л.

(должность) (подпись) М.П. (Ф.И.О. полностью)

<9> Для юридического лица заполняется на бланке организации и подписывается руководителем.
<Ю> Указывается конкретный вид работы в соответствии с проектной документацией и лицензией на проведение работ по сохранению 

объекта культурного наследия.
<11> Необходимо при себе иметь документ, удостоверяющий личность гражданина, доверенность, оформленную в установленном 

порядке.
<12> Нужное отметить "V”.



к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение 
работ по сохранению объекта культурного наследия 
местного (муниципального) значения

Приложение № 4

(рекомендуемый образец) 

В Исполнительный комитет Азнакаевского
муниципального района

20

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объекта 

культурного наследия, включенного в Единый государственный 
реестр объектов культурного наследия (памятников истории и 
культуры) народов Российской Федерации, или выявленного 

объекта культурного наследия

Ремонт объекта культурного наследия

Заявитель |

(полное наименование юридического лица 
с указанием его организационно-правовой формы 

или фамилия, имя, отчество - для физического лица)

ИНН □  I  ■' ■' ■' ■' ■' I  |' ■' |' I1

ОГРН/ОГРНИП ' ' I1 | ' ' ' I1 ' ' | ' ' ' | ' ' ' ' ' | '
Адрес (место нахождения) заявителя:

(субъект Российской Федерации)

(город)
улица |-------------------------------------------------- 1 д. I-------- 1 корп./стр. |-------- 1 офис/кв.

Почтовый адрес заявителя:

(индекс) (субъект Российской Федерации)

1
(город)

улица I-------------------------------------------------- 1 д. г-------- 1 корп./стр. |-------- 1 офис/кв.

Контактный телефон: |------------------------------------------------ 1 факс |------------------------------------1

(включая код города) '------------------------------------------------ ' '------------------------------------'

Сайт/эл. почта: L
Лицензия на осуществление 
деятельности по сохранению 
объекта культурного наследия:

Регистрационный номер | Дата выдачи

Прошу рассмотреть документацию для выдачи разрешения на проведение 
работ по сохранению объекта культурного наследия (памятника истории и 
культуры) народов Российской Федерации, включенного в Единый 
государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и 
культуры) народов Российской Федерации, или выявленного объекта 
культурного наследия:
Наименование объекта культурного наследия:

Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия:

(субъект Российской Федерации)



(город)
улица I------------------------------------------- —I Д. I--------1 корп./стр. |--------1 офис/кв.

--------------------------------------------------------------------— --------------------------------------------------------_J
(указать перечень работ <13>)

Заказчиком работ является:

(указать полное наименование, организационно-правовую форму 
юридического лица в соответствии с учредительными документами 

(фамилию, имя, отчество - для физического лица))
Адрес места нахождения заказчика:

(субъект Российской Федерации)

(город)
улица | | д. р - ..  | корп./стр. |-------- 1 офис/кв. |---------1

Прошу принятое решение (разрешение о выдаче или об отказе в выдаче 
разрешения на ремонт Объекта) (нужное отметить "V"):
| | выдать лично на руки <14>

| | направить по почте 

| | направить на электронный адрес

Приложение: <15>
| | копия договора на проведение авторского 

□
и технического надзора в ____ экз. н а ____
копия приказа о назначении ответственного 
лица за проведение авторского и

технического надзора в ____ экз. н а____ л.
копия договора подряда на выполнение работ
по сохранению объекта культурного наследия в ____э
проектная документация (рабочая) либо рабочие 
чертежи на проведение локальных ремонтных 

работ с ведомостью объемов таких работ в ____ экз. на

О
о

(должность) (подпись) М П. (Ф.И.О. полностью)

<13> Указывается конкретный вид работы, в соответствии с проектной документацией и лицензией на проведение работ по
сохранению объекта культурного наследия.

<14> Необходимо при себе иметь документ, удостоверяющий личность гражданина, доверенность, оформленную в установленном
порядке.

<15> Нужное отметить "V".



Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение 
работ по сохранению объекта культурного наследия 
местного (муниципального) значения

Форма решения об отказе в приеме документов 
(оформляется на официальном бланке Исполкома)

Кому:__________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее -  при 
наличии) физического лица, индивидуального 
предпринимателя или полное наименование 
юридического лица)

Решение
об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

По результатам рассмотрения заявления о выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия 
местного (муниципального) значения, выявленного объекта культурного наследия на основании административного регламента, утвержденного
постановлением Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района от 20___ № _________ , принято решение об отказе в
приеме документов.

Причина отказа:________________________________________________________

Вы вправе повторно обратиться в Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района с заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.

Руководитель исполкома

(подпись Ф.И.О.)



к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение 
работ по сохранению объекта культурного наследия 
местного (муниципального) значения

Приложение № 6

Форма решения о предоставлении услуги 
(оформляется на официальном бланке Исполкома)

РАЗРЕШЕНИЕ №__________ от____________

на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации

федерального значения

В соответствии с частью 2 статьи 45 Федерального закона от 25 июня 2002 года N 73-Ф3 «Об объектах культурного наследия 
(памятников истории и культуры) народов Российской Федерации"

Выдано

(полное наименование юридического лица с указанием его организационно-правовой формы)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

Выдана
(N лицензии) (дата выдачи лицензии)

Адрес места нахождения

(места жительства) (индекс) (Республика, область, район, город)

1 1 ........  1
(улица) (дом) (корпус) (офис) 

Лицензия на осущ ествление деятельности по сохранению объектов культурного наследия:_______________

Виды работ:

наименование и историко-культурное значение Объекта

(адрес места нахождения Объекта по БТИ) 

Основание для выдачи разрешения:
Договор-подряда (контракт) 
на выполнение работ:_______

Согласно

Разработанному

(дата и №)

(наименование научно-проектной и (или) проектной документации) 

(полное наименование с указанием организационно-правовой формы организации)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

Лицензия на осуществление деятельности |_____________
по сохранению объектов культурного наследия (№ лицензии) 
Адрес места нахождения организации

(дата выдачи)

(индекс) (Республика, область, район, город)

Согласованной
(улица) (дом) (корпус) (офис)

(наименование органа, дата и № согласования документации)



Авторский надзор:
(должность, Ф.И.О.)

(полное наименование с указанием организационно-правовой формы организации)

ИНН ________________________________________

ОГРН/ОГРНИП 1 1 1 1 _______________________________________

Адрес места нахождения организации [ I
(индекс)____________(Республика, область, район, город)

- - -

Договор (приказ) на осуществление 
авторского надзора

(улица) (дом) 

(дата и №)

(корпус) (офис)

Технический надзор:
(должность, Ф.И.О.)

(полное наименование с указанием организационно-правовой формы организации)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

Договор (приказ) на осуществление 
технического надзора (дата и №)

Адрес места нахождения организации - -

(индекс) (Республика, область, район, город )
- - -

(улица) (дом) (корпус) (офис)

Разрешение выдано на срок до "_____ ”____________ 20 гола

Руководитель Исполкома_____________________ ________________  _________ _ _
(должность, выдавшего разрешение) (подпись) (Ф.И.О.)

«____» ______________20___ г.

Обязательства
организации, осуществляющей работы по настоящ ему разреш ению

1. На месте проведения работ иметь заверенное в установленном порядке настоящее разрешение и необходимую проектную 
документацию для выполнения работ по сохранению объекта культурного наследия, включенного в единый государственный реестр объектов 
культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, или выявленного объекта культурного наследия 
(далее - Объект).

2. Выполнять условия настоящего разрешения, не допуская отступлений и изменений проекта в натуре без надлежащего разрешения 
организаций, согласовавших проектную документацию.

3. Проводить систематические научно-исследовательские работы в процессе проведения работ на Объекте.
4. Обеспечить научную фиксацию Объекта в процессе проведения работ, дополнительные обмеры, фотографирование до начала работ, в 

процессе их проведения и после окончания работ.
5. Обеспечить сохранение всех элементов Объекта, обнаруженных раскрытием в процессе исследований и проведения работ на Объекте.
6. Своевременно составлять акты на скрытые работы и этапы работ.
7. Вести Общий журнал производства работ.
8. Приостанавливать работы на основании принятых решений уполномоченных органов охраны объектов культурного наследия, 

научного руководства, авторского и технического надзора.
9. В случае продолжения проведения работ на Объекте, по истечении срока действия настоящего разрешения получить новое 

разрешение.
10. После окончания действия настоящего разрешения и по окончанию выполненных работ представить к приемке работ по сохранению 

Объекта выполненные работы для оформления Акта приемки выполненных работ по сохранению Объекта.
11 Настоящее разрешение не предоставляет право на проведение работ, затрагивающих конструктивные и другие характеристики 

надежности и безопасности Объекта.

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

20 г.



Приложение № 7
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение 
работ по сохранению объекта культурного наследия 
местного (муниципального) значения

Форма решения отказа в предоставлении муниципальной услуги 
(оформляется на официальном бланке Исполкома)

Кому:_______________ _________
(фамилия, имя, отчество (последнее -  при 
наличии) физического лица, индивидуального 
предпринимателя или полное наименование 
юридического лица)

Решение
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Ваше заявление о т "___"_______20__года №
о предоставлении муниципальной услуги____________

(наименование муниципальной услуги) 
рассмотрено.

По результатам рассмотрения Исполнительным комитетом Азнакаевского муниципального района принято решение об отказе 
предоставлении муниципальной услуги в связи с:

(указать основания для отказа)

Руководитель Исполкома ____________________________
(подпись, Ф.И.О.)

С уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги ознакомлен(а):

"___" ____________20___ г . ________________________________________________
(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя)



Приложение № 8
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение 
работ по сохранению объекта культурного наследия 
местного (муниципального) значения

Форма заявления об исправлении технической ошибки 
(рекомендованная)

Руководителю Исполнительного 
комитета Азнакаевского 
муниципального района

О т:_____________________________

Заявление об исправлении технической ошибки 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)
Записано:

Правильные сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 
изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1. 
2 . 
3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение:посредством

отправления электронного документа на адрес E-mail:___________________________________________________________________ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мной лица на обработку персональных данных (сбор, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки 
персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие 
решений на их основе органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях 
предоставления муниципальной услуги.

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

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне муниципальной услуги по телефону:

____________  _____________(.
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 3 к постановлению Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан 
от « 3 1  » / Г> 2024 №

Приложение № 6 к постановлению Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан 
о т « 15 » 12 2021 № 324

Приложение № 28 к постановлению Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан 
от « 01 » 10 2020 № 256

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по согласованию проектной документации на проведение работ по сохранению объекта

культурного наследия местного (муниципального) значения

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее — административный регламент) 
устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по согласованию проектной документации на проведение работ по 
сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения (далее -  муниципальная услуга).

1.1.2. Положения административного регламента применяются в отношении объектов культурного наследия местного 
(муниципального) значения.

1.2. Категории заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические лица, индивидуальные 
предприниматели и физические лица (далее - заявитель), правообладатели объекта культурного наследия местного (муниципального) значения, 
имеющие намерение проводить работы по сохранению данного объекта культурного наследия.

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий на основании документа, удостоверяющего его 
полномочия, либо законный представитель физического лица (далее -  представитель заявителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в 

помещениях многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
2) на официальном сайте Азнакаевского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  

сеть «Интернет»): (http:// aznakayevo.tatar.ru);
3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru) (далее -  Республиканский

портал);
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// www.gosuslugi.ru) (далее -  Единый портал);
5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан» 

(http://frgu.tatar.ru) (далее -  Реестр государственных и муниципальных услуг).
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется;
1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении - лично или по

телефону;
2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3) в Исполнительном комитете Азнакаевского муниципального района (далее -  Исполком): 
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме 

по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 

основании сведений, содержащихся в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких- 

либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 
регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с поступившим обращением предоставляется информация:
1) о месте нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, Исполкома 

(адрес, график работы, справочные телефоны);
2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений;
3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих

вопросы предоставления муниципальной услуги;
4) о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и

регистрации заявления;
5) о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Исполкома.

https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru


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

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

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

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов 
нормативных правовых актов и источников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Реестре государственных и 
муниципальных услуг, на официальном сайте Азнакаевского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет».

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции подлежит размещению на Едином портале, в Реестре 
государственных и муниципальных услуг, на официальном Азнакаевского сайте муниципального района в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет».

1.5. Термины, используемые в административном регламенте, и их определения

1.5.1. В административном регламенте используются следующие термины и определения:
государственная историко-культурная экспертиза научно-проектной и (или) проектной документации по сохранению объекта 

культурного наследия с приложениями (далее - ГИК-экспертиза);
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг -  территориально 

обособленное структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
созданное в городском (сельском) поселении Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме 
(далее -  ЕСИА) - федеральная государственная информационная система, обеспечивающая санкционированный доступ участников 
информационного взаимодействия в единой системе идентификации и аутентификации к информации, содержащейся в государственных 
информационных системах и иных информационных системах;

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

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

1.5.2. В административном регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) понимается 
запрос о предоставлении муниципальной услуги, поданный в соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный закон № 210-ФЗ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Согласование проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного 
(муниципального) значения

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

Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о согласовании проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного 

(муниципального) значения и проектная документация (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к

настоящему административному регламенту).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Исполкома (либо Исполкома), в соответствии с 
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-Ф3) в личный кабинет 
Единого портала. В случае направления заявления посредством Единого, Республиканского портала результат предоставления муниципальной 
услуги направляется в личный кабинет Единого, Республиканского портала.



2.3.3. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги выдается в Исполкоме или в МФЦ в форме экземпляра 
электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью соответственно уполномоченного 
должностного лица Исполкома или работника МФЦ.

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока 
действия результата предоставления муниципальной услуги.

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

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 14 рабочих дней.
2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента размещения материалов ГИК-экспертизы с 

приложениями на сайте Исполкома на 15 рабочих дней.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, 

заявителю осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность (не требуется в случае обращения посредством Единого, Республиканского портала);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
3) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 4 к настоящему административному регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в электронную форму заявления), подписанное 

в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 административного регламента, при обращении посредством Единого, Республиканского портала;
4) акт определения влияния предполагаемых к проведению видов работ на конструктивные и другие характеристики надежности и 

безопасности объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) народов Российской Федерации, составленный проектной 
организацией, имеющей лицензию по сохранению объектов культурного наследия;

5) положительное заключение акта ГИК-экспертизы (за исключением случаев, когда заказчиком ГИК-экспертизы является 
Управление), составленное аттестованными Министерством культуры Российской Федерации государственными историко-культурными 
экспертами, подлинник в двух экземплярах на бумажном носителе и электронном носителе в формате переносимого документа (PDF). ГИК- 
экспертиза в электронном виде, подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью, предоставляется на электронном и 
бумажном носителях с приложением, подтверждающим электронно-цифровую подпись экспертов

К заключению ГИК-экспертизы прилагаются:
а) электронно-цифровая подпись экспертов при предоставлении документов посредством электронно-цифровых носителей;
6) приложения, указанные в заключении экспертизы;
в) копии протоколов заседаний экспертной комиссии (если имеются);
г) документы, представленные заказчиком экспертизы, или их копии.
ГИК-экспертиза не требуется в случае проведения противоаварийных работ и работ, связанных с ремонтом памятника, проводимых 

в целях поддержания в эксплуатационном состоянии памятника без изменения его особенностей, составляющих предмет охраны;
б) проектная документация по сохранению объекта культурного наследия (далее - документация), подлинник, в двух экземплярах, 

разработанная проектной организацией, имеющей лицензию на осуществление деятельности по сохранению объектов культурного наследия.
В случае если затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности объекта культурного наследия, 

представляемая проектная документация должна содержать:
а) пояснительная записка с исходными данными о подготовке проектной документации по приспособлению объекта культурного 

наследия для современного использования, в том числе с результатами инженерных изысканий, техническими условиями;
б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного

участка;
в) планировочные решения;
г) конструктивные решения;
д) сведения об инженерном оборудовании, о сетях инженерно-технического обеспечения, перечень инженерно-технических 

мероприятий, содержание технологических решений;
е) проект организации реставрации;
ж) перечень мероприятий по охране окружающей среды;
з) перечень мероприятий по обеспечению пожарной безопасности;
и) перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объекту культурного наследия;
к) требования к обеспечению безопасной эксплуатации объекта культурного наследия;
л) смета на проведение работ по приспособлению объекта культурного наследия для современного использования;
м) перечень мероприятий по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности в части оснащенности объекта 

культурного наследия приборами учета используемых энергетических ресурсов;
6) положительное заключение ГИК-экспертизы (за исключением случаев, когда заказчиком ГИК-экспертизы является Орган), 

составленное аттестованными Министерством культуры Российской Федерации государственными историко-культурными экспертами на 
электронном или бумажном носителе. ГИК-экспертиза на бумажном носителе представляется в виде подлинника с живыми подписями 
экспертов. ГИК-экспертиза в электронном виде, подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью, представляется на 
электронном и бумажном носителях с приложением, подтверждающим электронно-цифровую подпись экспертов;

7) согласие всех собственников объекта культурного наследия либо пользователей объекта культурного наследия, подлинник, в 
одном экземпляре (при проведении работ, затрагивающих конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности объекта 
культурного наследия).

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, соответствующих требованиям пункта 2.5.3 

административного регламента;
2) посредством Единого, Республиканского портала в электронной форме;



3) в Исполком лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе. Заявление и прилагаемые документы, при 
направлении посредством почтовой связи, заверяются в установленном порядке.

2.5.3. Заявление при направлении посредством Единого, Республиканского портала подписывается простой электронной подписью
заявителя.

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

Электронный документ (электронный образ документа), указанный в подпункте 2 пункта 2.5.1 административного регламента, 
заверяется усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе 
нотариусами.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в 
виде файлов в форматах pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 50 Мбайт.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) должно позволять в полном объеме 
прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;

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

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

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

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

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

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

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

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государственный орган, орган местного самоуправления

либо организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) лицензия на осуществление деятельности по сохранению объекта культурного наследия - Министерство культуры Российской 

Федерации;
2) задание на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия;
3) сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации -  МВД России;
4) сведения о нотариальной доверенности -  Федеральная нотариальная палата.
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах 1 - 2 пункта 2.6.1 административного 

регламента, в форме электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и 
подписание таких документов, при подаче заявления.

2.6.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте 2.6.1 административного регламента органами 
государственной власти, органами местного самоуправления, организациями документов и сведений не может являться основанием для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента органов и организаций, не 
представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении документ или сведения, подлежат 
административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном

законодательством Российской Федерации;
2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения,

содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;



3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, 
удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);

4) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;

5) некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином, 
Республиканском портале (недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);

6) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
7) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в 

полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;
8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий 

признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи,
2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, является 

исчерпывающим.
2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть 

принято, как во время приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Исполкома необходимых для 
предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в 
срок, не превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления.

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

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

2.8.1. Муниципальная услуга приостанавливается с момента размещения материалов ГИК-экспертизы с приложениями на сайте 
Органа сроком на 15 рабочих дней.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) представление неполного комплекта документов, перечисленных в пункте 2.5 Регламента, наличие в них неполных или 

недостоверных сведений;
2) прекращение или приостановление действия одного или нескольких документов, служащих основанием для предоставления 

муниципальной услуги;
3) документы представлены и подписаны лицом, не имеющим на то полномочий;
4) отсутствие правомочий у заявителя в отношении объекта культурного наследия, в том числе отсутствие документов, 

подтверждающих право заявителя действовать в интересах правообладателя объекта культурного наследия или пользователя объекта 
культурного наследия;

5) несогласие с выводами заключения экспертизы органа охраны объектов культурного наследия, который уведомляет об этом 
заказчика письменно с указанием мотивированных причин несогласия. К причинам несогласия относятся:

а) истечение 3-летнего срока со дня оформления заключения ГИК-экспертизы;
6) заключение ГИК-экспертизы содержит отрицательные выводы по представленной документации;
в) выявление в отношении эксперта, подписавшего заключение экспертизы, следующих обстоятельств:
- наличие родственных связей с заказчиком (его должностным лицом или работником) [дети, супруги и родители, полнородные и 

неполнородные братья и сестры (племянники и племянницы), двоюродные братья и сестры, полнородные и неполнородные братья и сестры 
родителей заказчика (его должностного лица или работника) (дяди и тети)];

- наличие трудовых отношений с заказчиком;
- наличие долговых или иных имущественных обязательств перед заказчиком (его должностным лицом или работником), а также 

наличие у заказчика (его должностного лица или работника) долговых или иных имущественных обязательств перед экспертом;
- обладание ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах) заказчика;
- заинтересованность в результатах исследований либо решении, вытекающем из заключения экспертизы, с целью получения выгоды 

в виде денег, ценностей, иного имущества, услуг имущественного характера или имущественных прав для себя или третьих лиц;
б) нарушение установленного порядка проведения ГИК-экспертизы;
7) представление для проведения экспертизы документов, содержащих недостоверные сведения:
а) материалов, содержащих информацию о ценности объекта с точки зрения истории, археологии, архитектуры, градостроительства, 

искусства, науки и техники, эстетики, этнологии или антропологии, социальной культуры;
б) фото графических изображений объекта на момент заключения договора на проведение экспертизы;
в) проектов зон охраны объекта культурного наследия;
г) копии паспорта объекта культурного наследия;
д) копии охранного обязательства собственника объекта культурного наследия или пользователя указанного объекта (охранно

арендного договора, охранного договора);
е) копии решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в реестр;
ж) копии решения органа государственной власти об утверждении границ территории объекта культурного наследия и правового 

режима земельных участков в указанных границах;
з) историко-культурного опорного плана или его фрагмента для объектов недвижимости и зон охраны объектов культурного 

наследия, расположенных в границах исторического поселения;
и) историко-культурного опорного плана или его фрагмента либо иных документов и материалов, в которых обосновывается 

предлагаемая граница историко-культурного заповедника;
к) проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия;
л) документов, обосновывающих воссоздание утраченного объекта культурного наследия;
м) копий документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на объект культурного наследия и (или) земельные участки в 

границах его территории;
н) выписки из Единого государственного реесгра недвижимости, содержащей сведения о зарегистрированных правах на объект 

культурного наследия и (или) земельные участки в границах его территории;
о) сведений об объекте культурного наследия и о земельных участках в границах его территории, внесенных в государственный 

кадастр недвижимости (копии соответствующих кадастровых выписок, паспортов, планов территории и справок);
п) копий технического паспорта на объект культурного наследия и (или) его поэтажного плана с указанием размеров и приведением 

экспликации помещений, выдаваемых организациями, осуществляющими государственный технический учет и (или) техническую 
инвентаризацию объектов капитального строительства;



р) копии акта (актов) органа государственной власти об утверждении границ зон охраны объекта культурного наследия, режимов 
использования земель и градостроительных регламентов в границах данных зон;

с) сведений о зонах охраны объекта культурного наследия и объектах недвижимости в границах указанных зон, внесенных в 
государственный кадастр недвижимости (копий соответствующих кадастровых выписок, паспортов, планов территории и справок);

т) схемы расположения земельных участков на кадастровых планах или кадастровых картах соответствующих территорий;
у) копии градостроительного плана земельного участка, на котором предполагается проведение земляных, строительных, 

мелиоративных, хозяйственных и иных работ;
ф) сведений о прекращении существования утраченного объекта культурного наследия, внесенных в государственный кадастр 

недвижимости, а также акта обследования, составленного при выполнении кадастровых работ, в результате которых обеспечивается 
подготовка документов для представления в орган кадастрового учета заявления о снятии с учета объекта недвижимости, являющегося 
объектом культурного наследия;

8) несогласие органа охраны объектов культурного наследия с заключением ГИК-экспертизы;
9) наличие вступившего в законную силу судебного акта, в котором содержатся выводы о нарушениях законодательства Российской 

Федерации, связанных с муниципальной услугой;
10) поступление ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу 

государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимого для предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе;

11) если здание, в отношении которого поступило заявление, является объектом культурного наследия федерального, 
республиканского (регионального) значения, а также выявленным объектом культурного наследия.

2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной 

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

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен 

превышать 15 минут.

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

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

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

2.13.3. При личном обращении в Исполком в день подачи заявления уполномоченным должностным лицом Исполкома заявителю 
выдается расписка из автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных 
услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем представленных документов.

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

предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 

законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

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

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для 

заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов.
2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного 

доступа к месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается:
1) Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-

выход в помещения и перемещение в их пределах).
2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание

им помощи;



3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты социальной, инженерной 
и транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски;

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

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

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и 

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

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 

получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправления, по 

выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 
услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1

Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта;
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей;
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах, Едином портале, Республиканском портале, официальном сайте муниципального района;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного регламента, совершенные работниками Исполкома;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Исполкома или МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз 

при представлении заявления со всеми необходимыми документами;
один раз в случае необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги в Исполкоме или МФЦ в форме 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной 

связи, с использованием Единого, Республиканского портала, терминальных устройств.
2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на Едином 

портале, Республиканском портале, в Исполкоме, МФЦ
2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его 

жительства или места фактического проживания (пребывания) на территории Республики Татарстан по экстерриториальному принципу.
Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не предоставляется.

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

в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:
1) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале, 

Республиканском портале;
2) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, необходимые для предоставления 

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

3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме,
4) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
5) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 

посредством Единого, Республиканского портала, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими.

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

2.16.3. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги,
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы заявления при обращении за услугами, 

предполагающими направление совместного заявления несколькими заявителями;
3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;



4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе 
при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, 
размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 
системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной 
информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 
сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.

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

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

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Единого, Республиканского портала заявителю необходимо указать 

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

заявителем при личном приеме, предварительная запись аннулируется.
При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, 

если заявитель сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной 
записи с указанием даты, времени и места приема.

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

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

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

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

процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) консультирование заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и размещение ГИК-экспертизы на сайте Исполкома;
5) подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
7) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя по вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является:
при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
при обращении заявителя в Исполком - специалист отдела архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома (далее - 

должностное лицо, ответственное за консультирование).
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по 

телефону и электронной почте.
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги.
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ 

http://mfc 16 tatarstan.ru.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: консультация по составу, форме представляемой документации и 

другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной почте, а также получить консультацию на Едином, 

Республиканском портале, сайте Исполкома о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

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

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

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

http://mfc


3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.5 административного регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента; 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного регламента на бумажном носителе, осуществляет 

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

формирует электронное дело;
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в Исполком в электронной форме (в составе пакетов 

электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.
Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в 

Исполком, посредством системы электронного взаимодействия.
3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Единый, Республиканский портал.
3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме выполняет следующие действия: 
выполняет авторизацию;
открывает форму электронного заявления;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной

услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к форме электронного заявления (при 

необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

(устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую отметку в форме электронного заявления); 
отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 административного регламента; 
получает уведомление об отправке электронного заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: электронное дело, направленное в Исполком посредством системы 

электронного взаимодействия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела 

архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов).
3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае обращения заявителя с заявлением в Исполком: 
определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 административного регламента, проверку 

соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 административного регламента на бумажном носителе, осуществляет 
сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление;
загружает в автоматизированную информационную систему, предназначенную для оказания государственных и муниципальных 

услуг документы, представленные в электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело, 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявителю; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет 

заявителя о наличии препятствий для приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных оснований для 
отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов на рассмотрение, 
присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка документов»,



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

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством обращения к Единому порталу (в случае, если 

заявителем представлены электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, подготавливает проект решения об отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее 

действительности, проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-Ф3, которые послужили 
основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин 
отказа (в случае, если основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, связаны с 
нарушением установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о 
наименовании документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.6.3 административного регламента.

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

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, З.З.З.З административного регламента, при наличии технической 
возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной 
для оказания государственных и муниципальных услуг.

3.3.3.5. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 административного регламента, выполняются в течение 
одного рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение.

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

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

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела 
архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома (далее - должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, формирует и направляет в электронной форме 
посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности -  иными способами) 
запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.
Результатами выполнения административных процедур являются: направленные в органы власти и (или) подведомственные органам 

власти организации запросы.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного 

взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

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

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

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов:
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействия документы (сведения), необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации;
при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин 

отказа (в случае, если основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, связаны с 
нарушением установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о 
наименовании документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 
электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.6.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день получения сведений по 
межведомственным запросам.

Результатами выполнения административных процедур являются: документы (сведения), необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного 
регламента.



3.5. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и размещение ГИК-экспертизы на сайте

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от должностного лица, ответственного за 
направление межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела архитектуры и 
инфраструктурного развития Исполкома (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной 
услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги: 
рассматривает сформированный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
проводит проверку соответствия представленной документации требованиям по сохранению, государственной охране и 

использованию объекта культурного наследия, установленным законами Российской Федерации;
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2 административного 

регламента, подготавливает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет на согласование и подписание в 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота. Согласование проекта решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.6.3 административного регламента;

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 
административного регламента, по итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляет 
материалы ГИК-экспертизы посредством системы электронного документооборота для размещения на сайте Исполкома должностному лицу, 
ответственному за размещение информации на сайте.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: проект решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, изученные и проанализированные материалы, направленные для размещения их на сайте Исполкома.
3.5.3. Должностное лицо, ответственное за размещение информации на сайте, размещает направленные материалы ГИК-экспертизы 

с приложениями на сайте Исполкома для общественного обсуждения.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня.
Результатами выполнения административных процедур являются: материалы ГИК-экспертизы и приложения, размещенные на

сайте.
Общий срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента размещения материалов ГИК-экспертизы с 

приложениями на сайте Исполкома на 15 рабочих дней.
3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3 административного регламента, при наличии технической возможности 

осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 административного 
регламента.

3.5.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.5 административного регламента, 
составляет три рабочих дней.

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление предложений во время общественного 
обсуждения.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела архитектуры и 
инфраструктурного развития Исполкома (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной 
услуги).

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги: 
рассматривает предложения, поступившие во время общественного обсуждения;
принимает решение о согласии или несогласии с выводами, изложенными в ГИК-экспертизе.
готовит проект письма с согласованием и прикладывает его к представленной проектной документации и ГИК-экспертизе с 

приложениями в двух экземплярах или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги
направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной услуги на согласование в установленном порядке 

посредством системы электронного документооборота.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: проект решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, проект согласования.
3.6.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления муниципальной услуги (далее -  проекты документов) 

осуществляется начальником отдела архитектуры и инфраструктурного развития, ответственного за подготовку результата муниципальной 
услуги, директором МБУ «Азнакаевский краеведческий музей» Азнакаевского муниципального района, начальником МКУ «Управление 
культуры Исполкома», заместителем Руководителя Исполкома по социальным вопросам, заместителем Руководителя Исполкома по 
инфраструктуре, Руководителем Исполкома.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на доработку лицу, ответственному за подготовку 
результата муниципальной услуги. После устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласования и подписания.

Руководитель Исполкома при рассмотрении проектов документов проверяет соблюдение административного регламента 
должностными лицами Исполкома в части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты, наличия 
согласований уполномоченных должностных лиц Исполкома в системе электронного документооборота.

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение двух рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об отказе в приеме документов необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о согласовании.
3.6.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3. административного регламента, при наличии технической 

возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной 
для оказания государственных и муниципальных услуг.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.4 административного регламента,
составляет пять рабочих дней.



3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за 
выполнение административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела архитектуры и 
инфраструктурного развития Исполкома (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).

3.6.2. 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) способом, указанным в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги и о 

возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в Исполкоме или в МФЦ.
Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием 

автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.
Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня со дня 

подписания документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Исполког/а 
(Исполкомом).

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

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги:
3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат 

муниципальной услуги в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром 
электронного документа на бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель 
информации или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи на съемный носитель 
информации или направлении экземпляра электронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного документа на 
бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра электронного документа экземпляру электронного документа на 
бумажном носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: фиксация факта выдачи результата предоставления 
муниципальной услуги в АИС МФЦ, результат предоставления муниципальной услуги, выданный заявителю.

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

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

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

3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в Исполком, должностное лицо, ответственное за выдачу 
(направление) документов, выдает заявителю результат муниципальной услуги. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного 
документа на бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель информации 
или направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес заявителя.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке очередности, в день прибытия 
заявителя в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома.

Результатом выполнения административных процедур являются: фиксация факта выдачи результата предоставления муниципальной 
услуги в автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

3.7. Исправление технических ошибок

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель 
направляет в Исполком:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 5 к настоящему административному регламенту);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной 

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

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

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня с даты 
регистрации заявления.

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

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает документы и в целях внесения исправлений в 
документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 
административного регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием 
у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в 
Исполком оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

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

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.6. административного регламента, составляет
четыре рабочих дня.



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

4. П орядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и 

письменная информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета соответствующих 
документов и другие сведения.

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

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по инфраструктуре, ответственным за 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома, 
осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в
том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Исполкома, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.
4.2.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и 

внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Исполкома. При 
проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 
вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной 
жалобе заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного 
регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) Исполкома, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их 
устранению.

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

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение заявлений.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 административного регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющ его муниципальную  
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанны х в части

1.1 статьи 16 Ф едерального закона № 210-Ф З, а также их должностных лиц, муниципальны х служащ их, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:



1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ;

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

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 2 10-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 2 10-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 2 10-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 2 10-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 2 10-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 
органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики 
Татарстан. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 2 10-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо Республиканского портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, Единого 
портала либо Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
2 10-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Республиканского портала, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя.

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

услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 
наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю,

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ, их работников;



4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается 

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

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.



Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по согласованию проектной 
документации на проведение работ по сохранению объекта 
культурного наследия местного (муниципального) 
значения

Форма

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
о

от №

Рассмотрев Ваше заявление от № и прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом
принято решение о

Дополнительная информация:

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по согласованию проектной 
документации на проведение работ по сохранению объекта 
культурного наследия местного (муниципального) 
значения

Форма

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

№

Рассмотрев Ваше заявление от №

1.
2 .

______ и прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
принято решение об отказе в

по следующим основаниям:

Дополнительная информация:

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных 
нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в 
судебном порядке.

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по согласованию проектной 
документации на проведение работ по сохранению объекта 
культурного наследия местного (муниципального) 
значения

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Форма

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги п о __________________________________

№

Рассмотрев Ваше заявление от № _______  и прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для

по следующим основаниям:

Разъяснение причин отказа: _  
Дополнительная информация:

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных 
нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в 
судебном порядке.

Должностное лицо (ФИО)

Сведения об электронной подписи

(подпись уполномоченного должностного лица органа)



Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по согласованию проектной 
документации на проведение работ по сохранению 
объекта культурного наследия местного 
(муниципального) значения

Форма

В
(наименование органа местного самоуправления)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги по согласованию проектной документации на проведение работ по сохранению объекта 

культурного наследия местного (муниципального) значения

Прошу согласовать проектную документацию на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного 
(муниципального) значения:

(наименование объекта культурного наследия)
Адрес (местонахождение) объекта культурного наследия: 

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

(республика, область, район)

(город)

(улица) (дом) (корп.) (офис/кв.)
Проектная документация на проведение работ по сохранению объекта 

культурного местного (муниципального) значения разработана:

(наименование проектной документации)

(состав проектной документации) 
Организация:

(наименование, организационно-правовая форма юридического лица, Ф.И.О. для
физического лица)

Адрес местонахождения организации

(республика, область, район)

(город)

(улица) (дом) (корп.) (офис/кв.)
Сведения о лицензии на осуществление деятельности по сохранению объекта 

культурного наследия:
регистрационный номер__________________________________________ _________ >
дата выдачи _________________________________________ __ ___________________
Сведения о задании на проведение работ по сохранению объекта 

культурного наследия:
регистрационный номер____________________________________________________ >
дата выдачи_______________________________________________________ ______ >
ответственный представитель_________________________ ___________________ ■

(Ф.И.О.)
Контактный телефон (включая код города):



Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

]  в личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

3  в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг;

]  в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан; 

]  в Исполкоме.

______ __________________ ( _________________ )
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение № 5 к постановлению Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан 
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Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по 

выдаче решения о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта капитального строительства

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и 
порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче решения о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта 
капитального строительства (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица (далее -  заявитель).
Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке, и законные представители 

физических лиц (далее -  представитель заявителя).
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1)на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в 

помещениях многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
2) на официальном сайте Азнакаевского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http:// 

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

портал);
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// www.gosuslugi.ru/) (далее -  Единый портал);
5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан» 

(http://frgu.tatar.ru) (далее -  Республиканский реестр).
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении - лично или по

телефону;
2) в интерактивной форме Единого, Республиканского портала;
3) в Исполнительном комитете Азнакаевского муниципального района (далее -  Исполком):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме 

по электронной почте.
1.3.3. Информация на Едином портале, Республиканском портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 

основании сведений, содержащихся в Республиканском реестре, предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких- 

либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 
регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

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

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

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

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

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов 
нормативных правовых актов и источников их официального опубликования), размещен на Едином портале, в Республиканском реестре.

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

1.5. В Регламенте используются следующие термины и определения:
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг -  территориально 

обособленное структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 
созданное в городском (сельском) поселении муниципального района Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением

https://uslugi.tatarstan.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://frgu.tatar.ru


Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по согласованию проектной 
документации на проведение работ по сохранению объекта 
культурного наследия местного (муниципального) 
значения

Руководителю
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального 
района
От:____________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги п о ____________________________________________.
Записано:______________________________________________________________
Правильные сведения:____________________________________________ _____

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.
2 .

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:

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

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



Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

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

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

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача решения о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта капитального строительства.

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

Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является;
1) решение о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта капитального строительства (приложение № 1);
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица Исполкома (либо Исполкома), в соответствии с Федеральным 
законом от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-Ф3) в личный кабинет Единого портала, 
Республиканского портала.

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

2.3.4. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

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

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги -  не более 15 рабочих дней.
Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на следующий день после дня регистрации заявления.
2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.4.3. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, 

осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при обращении в МФЦ, Исполком);
2) заявление:
- в форме документа на бумажном носителе при обращении в МФЦ, Исполком (приложение № 3);
- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в электронную форму заявления), 

подписанное в соответствии с требованиями пункта 2.5.3 Регламента, при обращении посредством Единого портала, Республиканского 
портала.

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

4) материалы по описанию архитектурно-градостроительного облика объекта, выполненные в соответствии с требованиями, 
установленными приложением № 4 к Регламенту, включающие:

- пояснительную записку;
- технический план объекта (при планировании реконструкции);
- задание на проектирование (архитектурно-планировочное задание, техническое задание), утвержденное заказчиком (для объектов 

социальной инфраструктуры);
- фотофиксацию современного состояния земельного участка, на котором планируется создание (реконструкция) объекта (группы

объектов);
- фотофиксацию реконструируемого объекта;



- схему планировочной организации земельного участка;
- схему благоустройства временных проездов, проходов, мест хранения автотранспорта на период до реализации планируемых дорог 

и многоуровневых паркингов (для объектов, планируемых к размещению до этапа реализации дорог, многоуровневых паркингов);
- схемы разверток фасадов по основным улицам (или по фасаду с главным входом) с отображением существующей застройки и 

элементов природного ландшафта в ортогональной проекции;
- схемы фасадов в ортогональной проекции;
- схемы фрагментов фасадов;
5) правоустанавливающие документы на объект капитального строительства, земельный участок, права на которые не 

зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости.
2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями 

пункта 2.5.3 Регламента;
2) через Единый портал, Республиканский портал в электронной форме;
3) в Исполком.
2.5.3. Физические лица и индивидуальные предприниматели при направлении заявления и необходимых документов посредством 

Единого портала, Республиканского портала подписывают заявление простой электронной подписью.
Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру регистрации (аутентификации) в ЕСИА, а 

также подтвердить учетную запись.
Юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации, и представители юридических лиц при направлении 

заявления и необходимых документов посредством Единого портала, Республиканского портала подписывают заявление усиленной 
квалифицированной электронной подписью.

При подаче документов, указанных в подпунктах 3 - 5  пункта 2.5.1 Регламента, посредством Единого портала, Республиканского 
портала заявитель представляет электронные образы документов либо документы в электронной форме, подписанные усиленной 
квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-Ф3 лицами, уполномоченными на 
создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами.

2.5.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;

2) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 
Федерального закона № 2 10-ФЗ (необходимых и обязательных услуг);

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

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

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

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

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

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

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 

тос> дарственным органам или органам местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; государственный орган, орган местного самоуправления

либо организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.6.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого государственного реестра юридических лиц из 

Федеральной налоговой службы;
2) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются сведения из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей из Федеральной налоговой службы;
3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (сведения об основных характеристиках и зарегистрированных 

правах объекта недвижимости) - Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);
4) градостроительный план земельного участка -  Исполком;
5) документация по планировке территории -  Исполком;
б) ранее принятое решение о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта капитального строительства (в случае 

изменения параметров ранее согласованного архитектурно-градостроительного облика) -  Исполком;
7) заключение о возможности размещения или реконструкции объекта капитального строительства с заявленными параметрами в 

границах зон охраны объектов культурного наследия -  Комитет Республики Татарстан по охране объектов культурного наследия в части 
объектов культурного наследия федерального, регионального значения, выявленным объектом культурного наследия, Исполком в части 
объектов культурного наследия местного (муниципального) значения;

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



9) сведения о факте выдачи и содержании доверенности -  единая информационная система нотариата.
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах 1 -  8 пункта 2.6.1 Регламента в форме 

электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких 
документов, при подаче заявления посредством Единого портала, Республиканского портала либо на бумажном носителе в МФЦ, Исполком.

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

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

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

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
(возврата документов без рассмотрения по существу)

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;
2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, 

удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением 
муниципальной услуги указанным лицом);

4) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
в электронной форме с нарушением установленных требований;

5) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
6) заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или 

организацию, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;
7) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий 

признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, является 

исчерпывающим.
2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть 

принято, как во время приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Исполкома необходимых для 
предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в 
срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с указанием причин отказа, 
оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении № 5 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной 
электронной подписью в установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в 
личный кабинет Единого портала, Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги.

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

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) обращение за согласованием архитектурно-градостроительного облика в отношении объекта (группы объектов), архитектурно

градостроительный облик которого (которых) не подлежит согласованию;
2) обращение за согласованием архитектурно-градостроительного облика в отношении создаваемого объекта, а при анализе 

современного состояния территории выявление наличия на земельном участке объекта (объекта незавершенного строительства, объекта, по 
которому начаты строительно-монтажные работы), по основным внешним характеристикам аналогичного объекту, в отношении которого 
заявителем оформлено заявление о согласовании архитектурно-градостроительного облика;

3) обращение за согласованием архитектурно-градостроительного облика в отношении реконструируемого объекта, а при анализе 
современного состояния территории выявление отсутствия на земельном участке объекта (включая объект незавершенного строительства, 
объект, по которому начаты строительно-монтажные работы);

4) обращение за согласованием архитектурно-градостроительного облика в отношении реконструируемого объекта, а при анализе 
современного состояния объекта выявление того, что по основным внешним характеристикам современное состояние объекта аналогично 
предложениям по реконструкции, указанным в материалах архитектурно-градостроительного облика;

5) наличие противоречий в представленных материалах;
6) обращение с одним заявлением в отношении группы объектов различного функционального назначения, за исключением 

случаев обращения с заявлением о согласовании архитектурно-градостроительного облика группы объектов, включающей в себя, объекты 
нежилого назначения и объекты сопутствующей и обслуживающей инфраструктуры; объекты социального назначения и объекты
сопутствующей и обслуживающей инфраструктуры;

7) установлено, что решение о согласовании архитектурно-градостроительного облика аналогичного многоквартирного жилого

дома ранее не принималось;



8) при обращении за изменением параметров ранее согласованного архитектурно-градостроительного облика объекта 
установлено, что по основным внешним характеристикам ранее согласованный архитектурно-градостроительного облика объекта аналогичен 
предложениям по строительству (реконструкции), указанным в материалах архитектурно-градостроительного облика;

9) при обращении за изменением параметров ранее согласованного архитектурно-градостроительного облика объекта 
установлено, что решение о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта ранее не принималось;

10) наличие несоответствий между материалами архитектурно-градостроительного облика многоквартирного жилого дома- 
аналога и материалами архитектурно-градостроительного облика дома, решение о согласовании архитектурно-градостроительного облика 
которого принималось ранее;

11) несоответствие параметров объекта капитального строительства нормативной документации, регламентирующей 
градостроительную деятельность на территории размещения объекта капитального строительства, градостроительному плану земельного 
участка;

12) недостаточность градостроительной интеграции объемно-планировочных и архитектурно-художественных (в том числе: 
силуэтных, композиционных, декоративно-пластических, стилистических, колористических) характеристик объекта капитального 
строительства в сложившуюся застройку;

13) выполнение объемно-планировочных и архитектурно-художественных решений без учета сложившихся особенностей 
пространственной организации и функционального назначения территории, в том числе исторической, природно-ландшафтной, 
планировочной, композиционной, археологической и средовой основы;

14) ухудшение средовых характеристик и недостаточное обеспечение устойчивого формирования среды, благоприятной для 
жизнедеятельности, в результате реализации предлагаемых объемно-планировочных и архитектурно-художественных решений;

15) поступление заключения уполномоченного органа о невозможности размещения или реконструкции объекта с заявленными 
параметрами в границах охранной зоны объекта культурного наследия;

16) несоответствие категории заявителя кругу лиц, имеющих право на получение услуги;
17) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя.
2.8.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются исчерпывающим.
2.8.4. Заявитель (представитель заявителя) вправе отказаться от получения муниципальной услуги на основании личного 

письменного заявления, написанного в свободной форме, направив по адресу электронной почты Исполкома или обратившись в Исполком. На 
основании поступившего заявления об отказе от получения муниципальной услуги уполномоченным должностным лицом Исполкома 
принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Факт отказа заявителя (представителя заявителя) от предоставления 
муниципальной услуги с приложением заявления и решением об отказе в предоставлении муниципальной услуги фиксируется в 
автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

2.8.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, 
установленной в приложении № 2 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в установленном 
порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в личный кабинет Единого портала, 
Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен 

превышать 15 минут.

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

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

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

2.13.3. При личном обращении в Исполком в день подачи заявления уполномоченным должностным лицом Исполкома заявителю 
выдается расписка из автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных 
услуг, с регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем представленных документов.

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

предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке



9) сведения о факте выдачи и содержании доверенности -  единая информационная система нотариата.
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах 1 -  8 пункта 2.6.1 Регламента в форме 

электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких 
документов, при подаче заявления посредством Единого портала, Республиканского портала либо на бумажном носителе в МФЦ, Исполком.

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

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

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

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
(возврата документов без рассмотрения по существу)

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;
2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
3) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, 

удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением 
муниципальной услуги указанным лицом);

4) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
в электронной форме с нарушением установленных требований;

5) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
6) заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или 

организацию, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;
7) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года№  63-ФЗ «Об электронной подписи» условий 

признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, является 

исчерпывающим.
2.7.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть 

принято, как во время приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом Исполкома необходимых для 
предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в 
срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.7.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с указанием причин отказа, 
оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении № 5 к Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной 
электронной подписью в установленном порядке уполномоченным должностным лицом Исполкома (Исполкомом), и направляется заявителю в 
личный кабинет Единого портала, Республиканского портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги.

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

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) обращение за согласованием архитектурно-градостроительного облика в отношении объекта (группы объектов), архитектурно

градостроительный облик которого (которых) не подлежит согласованию;
2) обращение за согласованием архитектурно-градостроительного облика в отношении создаваемого объекта, а при анализе 

современного состояния территории выявление наличия на земельном участке объекта (объекта незавершенного строительства, объекта, по 
которому начаты строительно-монтажные работы), по основным внешним характеристикам аналогичного объекту, в отношении которого 
заявителем оформлено заявление о согласовании архитектурно-градостроительного облика;

3) обращение за согласованием архитектурно-градостроительного облика в отношении реконструируемого объекта, а при анализе 
современного состояния территории выявление отсутствия на земельном участке объекта (включая объект незавершенного строительства, 
объект, по которому начаты строительно-монтажные работы);

4) обращение за согласованием архитектурно-градостроительного облика в отношении реконструируемого объекта, а при анализе 
современного состояния объекта выявление того, что по основным внешним характеристикам современное состояние объекта аналогично 
предложениям по реконструкции, указанным в материалах архитектурно-градостроительного облика;

5) наличие противоречий в представленных материалах;
6) обращение с одним заявлением в отношении группы объектов различного функционального назначения, за исключением 

случаев обращения с заявлением о согласовании архитектурно-градостроительного облика группы объектов, включающей в себя, объекты 
нежилого назначения и объекты сопутствующей и обслуживающей инфраструктуры; объекты социального назначения и объекты

сопутствующей и обслуживающей инфраструктуры;
7) установлено, что решение о согласовании архитектурно-градостроительного облика аналогичного многоквартирного жилого

нома ранее не принималось;



предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 
законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

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

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в 

помещения и перемещение в их пределах).
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для 

заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов.
2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного 

доступа к месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается:
1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им

помощи;
2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 

инвалидов к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 

графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 

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

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного самоуправления, по 

выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 
услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1

Федерального закона № 210-ФЗ (комплексный запрос)

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта;
2) наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей;
3) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах, официальном сайте Азнакаевского муниципального района, на Едином портале, Республиканском портале;
4) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные работниками Исполкома;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций):
4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 

представлении заявления со всеми необходимыми документами;
4.2) один раз в случае необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ в форме экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной 

связи, с использованием Единого портала, Республиканского портала, терминальных устройств.
2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на Едином 

портале или на Республиканском портале, в МФЦ.
2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его 

жительства или места фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу.
Заявитель вправе получить муниципальную услугу в составе комплексного запроса.

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

в электронной форме

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:
а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале и на 

Республиканском портале;
б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Единого портала, 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 Единого портала, Республиканского портала,
д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа,
е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 

посредством Единого портала, Республиканского портала, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и



муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими.

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

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

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

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Единого, Республиканского портала заявителю необходимо указать 

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

заявителем при личном приеме, предварительная запись аннулируется.
При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, 

если заявитель сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной 
записи с указанием даты, времени и места приема.

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

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

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

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

процедур в многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) оказание консультаций заявителю;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя по вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является:
- при обращении заявителя в МФЦ -  работник МФЦ;
- при обращении заявителя в Исполком - специалист отдела архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома (далее - 

должностное лицо, ответственное за консультирование).
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по 

телефону и электронной почте.
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 

получения муниципальной услуги.
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

http ://mfc 16. tatarstan. ru.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: консультация по составу, форме представляемой документации и 

другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Исполком по телефону и электронной почте, а также получить консультацию на 

Республиканском портале, сайте Исполкома о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги.

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения. 
Результатами выполнения административных процедур являются: консультации по составу, форме представляемой документации и 

другим вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.

3 .3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, 
представленных заявителем

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет 

документы в соответствии с пунктом 2.5 Регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения; 
удостоверяет личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 Регламента, 
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;



при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование 
представленных документов;

распечатывает заявление из АИС МФЦ;
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ;
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или электронные образы отсканированных документов, 

формирует электронное дело;
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в Исполком в электронной форме (в составе пакетов 

электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.
Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в 

Исполком, посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме через Единый портал, Республиканский
портал

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

выполняет авторизацию на Едином, Республиканском портале;
открывает форму электронного заявления на Едином, Республиканском портале;
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной

услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к форме электронного заявления (при 

необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

(устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую отметку в форме электронного заявления); 
отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме электронного заявления); 
электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.5.5 Регламента; 
получает уведомление об отправке электронного заявления.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: электронное дело, направленное в Исполком, посредством 

системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Исполкомом
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела 

архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов).
3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае обращения заявителя с заявлением в Исполком: 
определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 Регламента, проверку соответствия 

представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.5 Регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование 
представленных документов;

распечатывает заявление;
передает заявителю на проверку и подписание;
после подписания сканирует подписанное заявление;
загружает в автоматизированную информационную систему, предназначенную для оказания государственных и муниципальных 

услуг документы, представленные в электронной форме или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело; 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов заявителю; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет 

заявителя о наличии препятствий для приема заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных оснований для 
отказа в приеме документов.

3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов на рассмотрение:
присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка документов», что отражается в личном 

кабинете Единого портала, Республиканского портала;
изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем документы в электронной форме и электронные 

образы документов;
проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством обращения к Единому порталу (в случае, если 

заявителем представлены электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее 

действительности, проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, которые послужили 
основанием для его принятия.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин 
отказа (в случае, если основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, связаны с 
нарушением установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о



наименовании документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 
электронного документооборота.

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

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

3.3.3.4. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.3 Регламента, при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

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

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

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

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела 
архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома (далее - должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, формирует и направляет в электронной форме 
посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности -  иными способами) 
запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 Регламента.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.
Результатами выполнения административных процедур являются: направленные в органы власти и (или) подведомственные органам 

власти организации запросы.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного 

взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в следующие сроки:
по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более трех рабочих дней;
по документам (сведениям), находящимся в распоряжении органов местного самоуправления и подведомственных им организаций -  

не более трех рабочих дней;
по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 

предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

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

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов:
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействия документы (сведения), необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации;
при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. Регламента, по истечении пяти рабочих дней со дня направления 

межведомственных запросов, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин 
отказа (в случае, если основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, связаны с 
нарушением установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о 
наименовании документов (информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
оформлены с нарушением установленных требований), направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 
электронного документооборота.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, уведомление об отсутствии документов и (или) информации, комплект документов (сведений), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 Регламента, при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 Регламента.

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

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги

3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от должностного лица, ответственного за 
направление межведомственных запросов, комплекта документов (сведений) необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела архитектуры и 
инфраструктурного развития Исполкома (далее - должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной 
услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги:
рассматривает комплект документов и поступившие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2 Регламента, подготавливает



проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 Регламента, 

подготавливает проект решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом;
направляет подготовленный проект результата предоставления муниципальной услуги на согласование в установленном порядке 

посредством системы электронного документооборота.
Административные процедуры выполняются в течение пяти рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: проект решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, проект решения о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта капитального строительства.
3.5.3. Согласование и подписание проекта решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, проекта результата предоставления муниципальной услуги (далее -  проекты документов) осуществляется начальником 
отдела архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома, ответственного за подготовку результата муниципальной услуги, заместителем 
руководителя Исполкома по инфраструктуре, Руководителем Исполкома.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на доработку лицу, ответственному за подготовку 
результата муниципальной услуги. После устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласования и подписания.

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

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

Административные процедуры выполняются в течение четырех рабочих дней.
Результатами выполнения административных процедур являются: решение об отказе в приеме документов необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, решение о согласовании архитектурно
градостроительного облика объекта капитального строительства.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3 Регламента, при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.

3.5.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.5 Регламента, составляет девять рабочих
дней.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела архитектуры и 
инфраструктурного развития Исполкома (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, в 
государственную информационную систему обеспечения градостроительной деятельности;

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

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

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

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

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги:
3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат 

муниципальной услуги в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром 
электронного документа на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный 
носитель.

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

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

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

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

3.7. Исправление технических ошибок

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель 
направляет в Исполком:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 6);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка,
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной 

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

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.



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

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

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

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими

решений

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги;
2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и 

письменная информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета соответствующих 
документов и другие сведения.

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

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по инфраструктуре, ответственным за 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела архитектуры и инфраструктурного развития Исполкома, 
осуществляющего организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в
том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа 
местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

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

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

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение заявлений.
Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 Регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством порядке.

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющ его муниципальную  
услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанны х в части

1.1 статьи 16 Ф едерального закона от 27.07.2010 № 210-Ф З, а также их должностных лиц, муниципальных служащ их, работников

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона № 210-ФЗ;



2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

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

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

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

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо 
наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального



закона № 2 10-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ, либо вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 2 10-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается 

информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо 
организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 2 10-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения 
или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб,'незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.



Приложение № 1 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по выдаче 
решения о согласовании архитектурно
градостроительного облика объекта капитального 
строительства

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

РЕШЕНИЕ
о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта капитального строительства

о т ________________  № ___________________

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги
выдаче решения о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта капитального строительства о т ____________________ №
_____________, ___________ принято решение о согласовании архитектурно-градостроительного облика ______________ , при проведении
___________________ по адресу:_______________________ .
Кадастровый(-е) номер(-а): объекта(-ов) капитального строительства: ________________________, находящегося(-ихся) на земельном(-ых)
участке(-ах) с кадастровым(-ми) номером(-ами)_____________________ , и имеющего(-их) следующие основные параметры:

Приложение: материалы по описанию архитектурно-градостроительного облика объекта (группы объектов) капитального строительства.

Сведения об электронной подписи

Руководитель
исполнительного комитета района



Приложение
к решению о согласовании архитектурно-градостроительного 
облика объекта капитального строительства

Образец

МАТЕРИАЛЫ
ПО ОПИСАНИЮ АРХИТЕКТУРНО-ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО 

ОБЛИКА ОБЪЕКТА (ГРУППЫ ОБЪЕКТОВ) КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

Сведения об электронной подписи

Руководитель
исполнительного комитета района



Приложение № 2 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по выдаче 
решения о согласовании архитектурно
градостроительного облика объекта капитального 
строительства

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 

выдаче решения о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта капитального строительства

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

заявление № _______ от______._____ .________ гг., о _________________________________________

на основании:

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в связи с:

1.

2.

Сведения об электронной подписи

Должностное лицо (ФИО)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего 
подписание)

Исполнитель (ФИО)

(контакты исполнителя)



Для юридических лиц

Приложение № 3 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по выдаче 
решения о согласовании архитектурно
градостроительного облика объекта капитального 
строительства

В
(наименование органа местного самоуправления)

(полное наименование организации и 
организационно-правовой формы)

в лице:

(ФИО руководителя или иного 
уполномоченного лица) 

Документ, удостоверяющий личность 
заявителя:

(вид документа)

(серия, номер)

(кем, когда выдан) 
Сведения о государственной регистрации 
юридического лица:

ОГРН

ИНН

Место нахождения

Для физических лиц и индивидуальных 

предпринимателей

Контактная информация:
номер тел. 1 _____

номер тел. 2 _____

эл. почта

ФИО

Документ, удостоверяющий личность:

(вид документа) 

(серия, номер) 

(кем, когда выдан)

ОРГНИП (для ИП)

Адрес регистрации

Представитель по доверенности или законный представитель: 
ФИО _______________________________________________

Документ, удостоверяющий личность:

(вид документа)

(серия, номер)



(кем, когда выдан) 
Реквизиты документа, подтверждающего полномочия:

Адрес регистрации

Контактная информация:
номер тел. 1 _____

номер тел. 2 _____

эл. почта

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Прошу согласовать архитектурно-градостроительный облик объекта (группы объектов) в соответствии с представленными материалами. 
Перечень необходимых сведений:

Вид работ
Кадастровый(-е) номер(-а) земельного(-ых) участка(-ов)
Кадастровый(-е) номер(-а) объекта(-ов) капитального строительства
Наименование(-я) объекта(-ов)
ФИО автора архитектурного проекта
Дата решения об утверждении документации по планировке территории
Номер решения об утверждении документации по планировке территории
Наименование органа, утвердившего документацию по планировке территории
Дата ранее выданного решения о согласовании архитектурно-градостроительного облика
Номер ранее выданного решения о согласовании архитектурно-градостроительного облика
Наименование органа, ранее выдавшего решение о согласовании архитектурно-градостроительного облика
Дата решения о согласовании архитектурно-градостроительного облика аналогичного многоквартирного 
жилого дома
Номер решения о согласовании архитектурно-градостроительного облика аналогичного многоквартирного 
жилого дома
Наименование органа, выдавшего решение о согласовании архитектурно-градостроительного облика 
аналогичного многоквартирного жилого дома

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

]  В электронном виде в личный кабинет Единого портала государственных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан

П  В МФЦ

Подпись заявителя _____________________________ _
(расшифровка подписи)

Дата



Приложение № 4 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по выдаче 
решения о согласовании архитектурно
градостроительного облика объекта капитального 
строительства

Требования
к материалам по описанию архитектурно-градостроительного облика объекта

1. Задание на проектирование объекта капитального строительства утверждается заказчиком (обязательно для бюджетных
объектов).

2. Пояснительная записка должна содержать:
1) сведения о функциональном назначении объекта (комплекса (группы) объектов):
- перечисляются все функции в составе объекта;
- для комплекса (группы) объектов функции перечисляются для каждого объекта в отдельности, при этом каждому объекту должно 

быть присвоено наименование, единообразное для всех материалов в составе одного заявления;
2) сведения о намерениях по изменению параметров объектов, строительство которых не завершено (в случае принятия решения об 

изменении параметров и внесении соответствующих изменений в проектную документацию);
3) сведения о применении типовой серии или системы (указывается только для многоквартирных жилых домов, многоквартирных 

жилых домов-анапогов):
- указывается информация о применении или неприменении типовой серии или системы;
- в случае применения типовой серии или системы указываются: тип серии, домостроительный комбинат или компания, сведения о 

модернизации серии;
- в случае планирования объекта по индивидуальному проекту указывается: «типовая серия не применялась, представлены 

архитектурные решения индивидуального проекта»;
4) для объектов социальной инфраструктуры и бюджетных многоквартирных жилых домов указывается информация о 

проектировании и (или) планируемом строительстве и (или) планируемой эксплуатации за счет бюджетных средств Республики Татарстан, 
бюджетных средств муниципальных образований Республики Татарстан или за счет внебюджетных средств;

5) сведения о технико-экономических показателях объекта в виде таблицы (в случае, если в составе заявления представлен комплекс 
(группа) объектов, технико-экономические показатели указываются: для каждого объекта в отдельности и суммарно для комплекса (группы) 
объектов):

- для объекта жилого назначения указываются: площадь застройки, площадь здания, площадь каждого из неповторяющихся 
надземных этажей, площадь подземная (при наличии), площадь каждого из неповторяющихся подземных этажей (при наличии), площадь 
нежилых помещений всего (при наличии), площадь каждого из нежилых помещений (указывается только для объектов, рассматриваемых по 
упрощенному порядку, при наличии) (указание помещений в составе объекта без конкретного функционального назначения не допускается), 
общая площадь квартир, количество квартир, количество посетителей (при наличии нежилых помещений), работников (при наличии нежилых 
помещений), количество жителей, максимальную разность отметок от поверхности проезжей части, проездов (в т.ч. проезда пожарных машин), 
прилегающих к зданию до наивысшей отметки верхнего элемента здания (далее - максимальная высота здания), этажность, количество этажей, 
высота каждого из неповторяющихся этажей и помещений для прокладки инженерных коммуникаций (указывается только для объектов, 
рассматриваемых по упрощенному порядку);

- для объекта нежилого назначения указываются: площадь застройки, общая площадь объекта, площадь каждого из 
неповторяющихся надземных этажей, площадь подземная (при наличии), площадь каждого из неповторяющихся подземных этажей (при 
наличии), общая площадь нежилых помещений всего, площадь каждого из нежилых помещений (указывается только для объектов, 
рассматриваемых по упрощенному порядку), количество посетителей, количество работников, максимальную разность отметок от поверхности 
проезжей части, проездов (в т.ч. проезда пожарных машин), прилегающих к зданию до наивысшей отметки верхнего элемента здания (далее - 
максимальная высота здания), количество этажей, высота каждого из неповторяющихся этажей и помещений для прокладки инженерных 
коммуникаций (при наличии) (указывается только для объектов, рассматриваемых по упрощенному порядку);

- для объекта социального назначения указываются технико-экономические показатели в соответствии с перечнем для объектов 
нежилого назначения, а также дополнительно указываются: мощность (вместимость) объекта, возраст посетителей;

- для реконструируемого объекта дополнительно указывается сравнительная таблица технико-экономических показателей до и после 
реконструкции;

- для многоквартирного жилого дома, аналогичного многоквартирному жилому дому, на который ранее выдавалось согласование 
архитектурно-градостроительного облика (далее -  АГО), дополнительно указывается сравнительная таблица технико-экономических 
показателей представляемого в составе заявления объекта и объекта, на который ранее получено свидетельство АГО;

- для объектов, по которым принято решение об изменение параметров объекта (на который ранее выдавалось свидетельство АГО), 
указывается сравнительная таблица по параметрам представляемого в составе заявления объекта и объекта, строительство которого не 
завершено, на который ранее получено свидетельство АГО;

6) сведения о транспортной и пешеходной доступности объекта(ов) капитального строительства, а также сведения об 
одновременности реализации элементов транспортной инфраструктуры, пешеходной сети, иных элементов благоустройства и объекта:

- информация о реализации планируемых (реконструируемых) участков транспортной и пешеходной сети одновременно с объектом 
или о благоустройстве временной транспортной и пешеходной сети;

- информация о реализации планируемых (увеличении существующих) элементов благоустройства, паркингов одновременно с 
объектом или о создании временных элементов благоустройства, мест хранения автотранспорта; в случае размещения элементов 
благоустройства и паркингов, планируемых к реализации на перспективу, указать планируемый срок реализации, условия (мероприятия), 
которые запланированы к выполнению для реализации элементов благоустройства и паркингов.

3. Требования к фотофиксации современного состояния земельного участка, на котором планируется создание
(реконструкция) объекта (комплекса (группы) объектов):

1) не менее трех фотографий с указанием даты произведения съемки;
2) дата произведения съемки должна быть не позднее 3 месяцев от даты подачи заявления АГО;
3) рекомендуется указывать видовые точки, с которых произведена съемка.
4. Требования к фотофиксации реконструируемого объекта:
1) не менее четырех фотографий фасадов объекта с указанием даты произведения съемки;
2) дата произведения съемки должна быть не позднее 3 месяцев от даты подачи заявления АГО;
3) необходимо указывать видовые точки, с которых произведена съемка.
5. Требования к фотофиксации объекта, строительство которого не завершено, по которому принято решение об изменении 

параметров объекта:



1) не менее четырех фотографий с указанием даты произведения съемки;
2) дата произведения съемки должна быть не позднее 1-го месяца от даты подачи заявления АГО;
3) необходимо указывать видовые точки, с которых произведена съемка.
6. Требования к Схеме планировочной организации земельного участка (выполняется на топографической основе):
1) места размещения существующих и проектируемых линейных объектов транспортной инфраструктуры (далее - подъезды) и места 

хранения автотранспорта:
обозначение на схеме существующих подъездов и плоскостных автостоянок - сплошные тонкие черные линии (без фона); 
обозначение на схеме подъездов и плоскостных автостоянок, планируемых для обеспечения доступности объекта, - сплошные 

основные черные линии (с фоном светлого оранжевого цвета). Для площадок автостоянок указывается информация по количеству выделяемых 
мест;

обозначение на схеме перспективных паркингов, планируемых для обеспечения планируемого объекта, - сплошная основная линия 
синего цвета (фон - штриховые синие тонкие линии) с указанием информации по общей вместимости и количеству выделяемых мест для 
обеспечения планируемого объекта;

обозначение на схеме планируемых подъездов и площадок автостоянок, не связанных с обеспечением объекта, показываемых в 
информационных целях, - штриховые синие тонкие линии (без фона);

2) границы земельного участка(ов), на котором(ых) планируется создание (реконструкция) объекта, соответствующие кадастровым 
границам земельного(ых) участка(ов):

обозначение на схеме - сплошная толстая основная линия красного цвета;
2.1) границы смежных земельных участков, в т.ч. с земельными участками, на которых запланировано размещение элементов 

благоустройства:
обозначение на схеме - сплошная основная линия зеленого цвета с указанием кадастрового номера земельного участка;
2.2) обязательно для объектов социальной инфраструктуры (в случае проектирования, планируемого строительства, а также 

планируемой эксплуатации за счет бюджетных средств) указание границы проектирования;
3) границы благоустраиваемых территорий для обеспечения объекта за границами земельного участка: 
обозначение на схеме - сплошная толстая основная линия оранжевого цвета;
4) создаваемый (реконструируемый) объект с учетом нависающих частей и подземных частей, выходящих за абрис проекции здания: 
обозначение на схеме:
- сплошная основная линия черного цвета (выполняется по внешнему обводу здания в уровне цоколя с фоном красного цвета);
- сплошная тонкая основная линия черного цвета (выполняется для нависающих частей, выходящих за абрис проекции здания с 

фоном - тонкие штриховые линии красного цвета);
- штриховая линия красного цвета (выполняется для подземных частей, выходящих за абрис проекции здания, без фона);
на фоне указываются: количество этажей, присвоенное наименование или нумерация для объекта (в случае отображения на схеме 

комплекса (группы) объектов);
5) сносимые здания, строения, сооружения:
обозначение на схеме - сплошная основная линия желтого цвета (фон - тонкие штриховые линии желтого цвета);
6) существующая застройка:
обозначение на схеме - сплошные тонкие линии черного цвета (фон серого цвета);
при размещении существующей застройки на земельном участке (земельных участках), на котором планируется объект/объекты, 

указывается информация о функциональном назначении опорной (существующей) застройки, количестве этажей, площади застройки (в т.ч. 
части площади застройки объекта, расположенной в границах земельного участка);

7) планируемая застройка, показываемая в информационных целях:
обозначение на схеме - сплошная основная линия синего цвета (фон - штриховые синие тонкие линии);
8) существующее благоустройство:
обозначение на схеме - сплошные тонкие черные линии без штриховки;
9) озеленение (травяные покрытия, натуральный газон, искусственный газон, цветники) создаваемого благоустройства с указанием 

типов покрытий и их площади по каждому виду в ведомости:
обозначение на схеме - сплошные тонкие черные линии (фон - тонкие штриховые линии светлого зеленого оттенка (различным 

типам озеленения присваивается визуально отличимый оттенок или тип штриховой линии);
10) твердые, мягкие покрытия: тротуаров, пешеходных дорожек, площадок (детские, спортивные, отдыха, контейнерные, 

хозяйственные, загрузки/выгрузки товаров, площадки для посетителей и т.д.), мест хранения автотранспорта, создаваемого 
(реконструируемого) объекта с указанием типов покрытий и их площади по каждому виду в ведомости:

обозначение на схеме - сплошные тонкие черные линии (фон - тонкие штриховые линии светлого оранжевого оттенка (различным 
типам покрытий и элементов присваивается визуально отличимый оттенок или тип штриховой линии);

11) древесно-кустарниковая растительность с указанием возраста и их количества по каждому наименованию в ведомости: 
обозначение на схеме - сплошные тонкие черные или темно-зеленые линии в виде условных обозначений деревьев, кустарников;
12) малые архитектурные формы, элементы освещения, ограждения (в случае проектирования указывается высота, длина, материал, 

цвет (по таблице RAL), а также отображается фрагмент ограждения), оборудование площадок, цветники, урны, парковочные барьеры с 
указанием наименований и их количества по каждому виду в ведомости:

обозначение на схеме - сплошные тонкие линии в виде условных обозначений элементов;
13) благоустройство планируемой застройки, указываемой на схеме в информационных целях, условными обозначениями не 

показывается;
14) перечень всех примененных на схеме планировочной организации земельного участка условных обозначений содержит по 

каждому примененному условному обозначению: графическое отображение и наименование (описание);
15) для объектов социальной инфраструктуры (в случае проектирования, и/или планируемого строительства, и/или планируемой 

эксплуатации за счет бюджетных средств) отображается сводная ведомость по технико-экономическим показателям благоустройства.
7. Требования к Схеме благоустройства временных проездов, проходов, мест хранения автотранспорта на период до 

реализации планируемых дорог и многоуровневых паркингов (выполняется только для объектов, планируемых к размещению до этапа 
реализации дорог, многоуровневых паркингов).

1) места размещения существующих и проектируемых линейных объектов транспортной инфраструктуры (далее - подъезды) и места 
хранения автотранспорта:

обозначение на схеме существующих подъездов и плоскостных автостоянок - сплошные тонкие черные линии (без фона), 
обозначение на схеме подъездов и плоскостных автостоянок, планируемых для обеспечения доступности объекта на перспективу, - 

штриховая линия синего цвета (без фона). Для площадок автостоянок указывается информация по количеству выделяемых мест;
обозначение на схеме временных проездов, проходов, мест хранения автотранспорта, планируемых для обеспечения доступности 

объекта, на период до этапа реализации подъездов и паркингов - сплошные основные линии фиолетового цвета (с фоном светлого оранжевого 
цвета). Для площадок автостоянок указывается информация по общей вместимости и количеству выделяемых мест для обеспечения 
планируемого объекта;



не отображаются на схеме планируемые подъезды и площадки автостоянок, не связанные с обеспечением объекта;
2) границы земельного участка, на котором планируется создание (реконструкция) объекта, соответствующие кадастровым границам 

земельного участка:
обозначение на схеме - сплошная толстая основная линия красного цвета;
2.1) при необходимости границы смежных земельных участков:
обозначение на схеме - сплошная основная линия зеленого цвета с указанием кадастрового номера земельного участка;
2.2) обязательно для объектов социальной инфраструктуры (в случае проектирования, планируемого строительства, а также 

планируемой эксплуатации за счет бюджетных средств) указание границы проектирования;
3) границы благоустраиваемых территорий для обеспечения объекта за границами земельного участка: 
обозначение на схеме - сплошная толстая основная линия оранжевого цвета;
4) создаваемый (реконструируемый) объект с учетом нависающих частей и подземных частей, выходящих за абрис проекции здания: 
обозначение на схеме:
- сплошная основная линия черного цвета (выполняется по внешнему обводу здания в уровне цоколя с фоном красного цвета);
- сплошная тонкая основная линия черного цвета (выполняется для нависающих частей, выходящих за абрис проекции здания с 

фоном, - тонкие штриховые линии красного цвета);
- штриховая линия красного цвета (выполняется для подземных частей, выходящих за абрис проекции здания без фона);
на фоне указываются: количество этажей, присвоенное наименование или нумерация для объекта (в случае отображения на схеме 

комплекса (группы) объектов);
5) сносимые здания, строения, сооружения:
обозначение на схеме - сплошная основная линия желтого цвета (фон - тонкие штриховые линии желтого цвета);
6) существующая застройка:
обозначение на схеме - сплошные тонкие линии черного цвета (фон серого цвета);
при размещении существующей застройки на земельном участке (земельных участках), на котором планируется объект/объекты, 

указывается информация о функциональном назначении опорной (существующей) застройки, количестве этажей, площади застройки (в т.ч. 
части площади застройки объекта, расположенной в границах земельного участка);

7) планируемая застройка, показываемая в информационных целях:
обозначение на схеме - сплошная основная линия синего цвета (фон - штриховые синие тонкие линии);
8) существующее благоустройство:
обозначение на схеме - сплошные тонкие черные линии без штриховки;
9) озеленение (травяные покрытия, натуральный газон, искусственный газон, цветники) создаваемого благоустройства с указанием 

типов покрытий и их площади по каждому виду в ведомости:
обозначение на схеме - сплошные тонкие черные линии (фон - тонкие штриховые линии светлого зеленого оттенка (различным 

типам озеленения присваивается визуально отличимый оттенок или тип штриховой линии);
10) твердые, мягкие покрытия: тротуаров, пешеходных дорожек, площадок (детские, спортивные, отдыха, контейнерные, 

хозяйственные, загрузки/выгрузки товаров, площадки для посетителей и т.д.), мест хранения автотранспорта, создаваемого 
(реконструируемого) объекта с указанием типов покрытий и их площади по каждому виду в ведомости:

обозначение на схеме - сплошные тонкие черные линии (фон - тонкие штриховые линии светлого оранжевого оттенка (различным 
типам покрытий и элементов присваивается визуально отличимый оттенок или тип штриховой линии);

11) древесно-кустарниковая растительность с указанием возраста и их количества по каждому наименованию в ведомости: 
обозначение на схеме - сплошные тонкие черные или темно-зеленые линии в виде условных обозначений деревьев, кустарников;
12) малые архитектурные формы, элементы освещения, ограждения (в случае проектирования указывается высота, длина, материал, 

цвет (по таблице RAL), а также отображается фрагмент ограждения), оборудование площадок, цветники, урны, парковочные барьеры с 
указанием наименований и их количества по каждому виду в ведомости:

обозначение на схеме - сплошные тонкие линии в виде условных обозначений элементов;
13) благоустройство планируемой застройки, указываемой на схеме в информационных целях, условными обозначениями не 

показывается;
14) перечень всех примененных на схеме планировочной организации земельного участка условных обозначений содержит по 

каждому примененному условному обозначению: графическое отображение и наименование (описание);
15) для объектов социальной инфраструктуры (в случае проектирования, и/или планируемого строительства, и/или планируемой 

эксплуатации за счет бюджетных средств) отображается сводная ведомость по технико-экономическим показателям благоустройства.
8. Требования к Схемам разверток фасадов по основным улицам (или по фасаду с главным входом) с отображением 

существующей застройки и элементов природного ландшафта в ортогональной проекции:
1) выполняются с колористическим решением объекта (комплекса (группы) объектов) и окружающей существующей застройки 

(перспективная застройка и ландшафт могут быть отображены на схемах разверток в виде контуров, выполняемых основной линией черного 
цвета) и высотными отметками;

2) внешний вид объекта (комплекса (группы) объектов) на схемах разверток фасадов не должен содержать противоречий со схемами
фасадов;

3) линия, обозначающая поверхность земли, должна отображать конфигурацию рельефа (схематичное горизонтальное отображение 
поверхности земли, не соответствующее отметкам на схеме планировочной организации, не допускается);

4) на схемах разверток фасадов указываются отметки: ближайшего проезда, максимальная высота здания, наивысшая отметка 
верхнего элемента объекта, кровли, отметка проектного нуля, отметки поверхности земли в месте сопряжения поверхности земли и наружных 
стен объекта;

5) отображаемые на схеме объект и окружающая застройка, элементы благоустройства не должны иметь противоречий в масштабе;
6) при отображении существующей застройки в виде фотофиксации должна быть обеспечена контрастность изображения и 

отсутствие выраженных перспективных искажений элементов зданий.
9. Требования к Схемам фасадов в ортогональной проекции:
1) выполняются для всего объекта капитального строительства (не допускается фрагментарность отображения);
2) не менее 4 неповторяющихся фасадных проекций;
3) для зданий сложной формы схемы фасадов выполняются по всем плоскостям фасадов. При отображении плоскостей фасадов 

внутренних дворов, а также плоскостей фасадов, закрытых объемом планируемого объекта, схемы фасадов выполняются совмещенными с 
разрезом;

4) на схемах фасадов указываются отметки: ближайшего проезда, максимальная высота (указывается высотной отметкой на всех 
схемах фасадов, а размерной линией с числовым значением только на схемах фасадов, отражающих максимальную разность отметок от 
поверхности проезжей части, проездов (в т.ч. проезда пожарных машин), прилегающих к зданию до наивысшей отметки верхнего элемента 
здания), наивысшая отметка верхнего элемента объекта, наивысшие отметки всех элементов, завершающих объект по вертикали, отметки 
входов, отметка кровли, отметка проектного нуля, отметка поверхности земли в месте сопряжения поверхности земли и наружных стен;



5) выполняется с колористическим решением объекта в виде, соответствующем авторскому замыслу архитектурного объекта и 
предусмотренном к реализации;

6) не допускается схематичность в отображении визуально воспринимаемых на фасадах элементов (дверей, оконных и балконных 
переплетов, витражей, ограждений, элементов объемного декора (карнизов, фронтонов, пилонов, барельефов и т.д.), элементов для размещения 
кондиционеров, навигации и информации, аппликаций, раскладки облицовки, цвета, текстуры, фактуры, толщины и иных габаритов 
отделочных материалов и элементов;

7) на фасадах жилых домов должны быть отображены элементы для размещения кондиционеров (или представлена схема 
отображения элементов для размещения кондиционеров без визуального восприятия на фасаде), на фасадах нежилых объектов при наличии;

8) на фасадах должны быть отображены места для размещения домовых знаков (условное обозначение - разомкнутая тонкая линия 
синего цвета без буквенных обозначений);

9) на фасадах нежилых объектов и в уровне нежилых помещений, встраиваемых в жилые дома, указываются места для размещения 
рекламно-информационных конструкций (условное обозначение - разомкнутая тонкая линия черного цвета без буквенных обозначений);

10) при подготовке схем фасадов исключить нанесение на графическое изображение фасадов поясняющих схему надписей, 
пересечение графического изображения фасадов линиями осей, стрелками и иными указателями, не имеющими отношения к внешнему виду 
объекта;

11) таблица по всем примененным на фасаде (визуально воспринимаемым) материалам отделки и декора (графическое отображение 
материала, наименование, характеристики):

характеристики для окрашенных в массе, моноцветных материалов: наименование (тип, вид, название при наличии, аналог), габарит 
облицовочного элемента, цвет (по таблице RAL), блеск, текстура, фактура;

характеристики для натуральных, эксклюзивных или аппликативных, многоцветных материалов (более одного цвета): наименование 
материала-аналога конкретной фирмы производителя), для декоративных элементов (материал, из которого планируется их изготовление).

10. Требования к Схемам фрагментов фасадов:
1) должны содержать характерные фрагменты фасадов с отображением:
внешнего вида декоративного экрана и расположения элемента для размещения кондиционера на фасаде;
входной группы;
балкона (лоджии, витража, оконного проема);
раскладки материалов облицовки (отображение и расположение аппликативного элемента, текстурированные элементы);
архитектурных деталей (при планировании элементов объемного декора (карнизов, фронтонов, пилонов, барельефов и т.д.) с 

указанием характерных и неповторяемых элементов);
2) для каждого фрагмента фасада указывается информация по всем отображенным элементам, материалам отделки и декора.



Приложение № 5 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по выдаче 
решения о согласовании архитектурно
градостроительного облика объекта капитального 
строительства

(Бланк органа, предоставляющего муниципальную услугу)

Решение
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по выдаче решения о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта капитального строительства

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

заявление № _______ от______._____ .________ гг., о _________________________________________

на основании:

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

1.

2 .

Должностное лицо (ФИО) _________________________________________________________

(подпись должностного лица органа, осуществляющего 
подписание)

Сведения об электронной подписи

Исполнитель (ФИО)

(контакты исполнителя)



Приложение № 6 к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по выдаче 
решения о согласовании архитектурно
градостроительного облика объекта капитального 
строительства

Руководителю
Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района Республики Татарстан 
От:____________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)
Записано:_______________________________________________________________

Правильные сведения:_________________________________ _______________

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.

2 .

3.

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные 
мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством 
Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.
_______________ __________________ ( __________________)

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)


