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___  г.Мешелннск № т _________

О внесении изменений в Постановление Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан от 09.11.2022 №336 
«Об утверждении административных регламентов предоставления 
государственных и муниципальных услуг в области строительства, архитектуры и 
ЖКХ»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ, "Об 
организации представления государственных и муниципальных услуг", 
постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.11.2010 N 880 
"Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
регламентов представления государственных услуг исполнительными органами 
государственной власти Республики Татарстан и о внесении изменений в 
отдельные постановления Кабинета Министров Республики Татарстан", в связи с 
переводом муниципальных услуг в электронный вид, Исполнительный комитет 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в Постановление Исполнительного муниципального

района Республики Татарстан от 09.11.2022 №336 «Об утверждении
административных регламентов предоставления государственных и 
муниципальных услуг в области строительства, архитектуры и ЖКХ»:

1.1. В части 1 изложить в новой редакции:
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

выдаче разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного 
наследия местного (муниципального) значения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
согласованию проектной документации на проведение работ по сохранению 
объекта культурного наследия местного (муниципального) значения

2. Установить, что положения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг в электронной форме применяются в сроки, 
определенные планом-графиком перехода на предоставление государственных 
(муниципальных) услуг в электронной форме, утвержденным в соответствии с 
частью 4 статьи 29 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя руководителя Исполнительного комитета Мензелинского 
муниципального района Республики Татарстан Д.А. Чухланцева. /

Руководитель .Р. Каримов



Утвержден 
Постановлением 
Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального 
района Республики Татарстан

от U . 202£ № 3 3 9

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 предоставления 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

Мензелинского 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 

Органа, 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 
Органа в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63-ФЗ) 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 Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, 
распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и подписью 
соответственно уполномоченного должностного лица Органа 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 Органом в
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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 Органом 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.

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 Органе, 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 Органа, 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) Органа, должностного лица, муниципального служащего, 
работника Органа, 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;
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• 4
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-ФЗ «Об объектах культурного наследия 
(памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее — Закон 
№ 73-ФЗ), 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 консерваций 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 Орган, 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;
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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 Исполкома 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 
Органом 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 Исполкома.

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.
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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;

8) 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. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 
государственной 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 Органа, 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
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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 51, 36, 40-42, 45, 472, 473 Закона № 73-ФЗ;

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 Орган в
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порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между Органом 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 
1 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
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10
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 Исполкома, 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 Органе, 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 

Орган 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. М. 6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается на государственных языках Республики Татарстан. 3

3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур
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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 — главный специалист отдела 

архитектуры.
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://mfcl6.tatarstan.ru.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,

http://mfcl6.tatarstan.ru


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 Орган по телефону и электронной почте, 
а также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, 
официальном сайте Органа о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим 
вопросам для получения муниципальной услуги.

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 
Орган 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);
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подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

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

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

электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями 
пункта 2.6.4 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.

3.5.3.2. В случае поступления заявления и документов на рассмотрение в 
Исполком лично заявителем, через доверенное лицо, по почте, должностное лицо 
Исполкома:

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 Исполкома по согласованию с руководителем 
Исполкома 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
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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 Исполкома, 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. Руководитель Исполкома рассматривает заявление и передает 
ответственному работнику Исполкома заявление и документы для рассмотрения.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течении 
двух рабочих дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: направленные ответственному работнику Исполкома на 
рассмотрение заявление и документы.

3.6.2. Ответственный работник Исполкома 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 
Татарстан;

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.
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. 16
Результат процедуры: запросы о предоставлении сведений.
3.6.3. Ответственный работник Исполкома 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. Ответственный работник Исполкома 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.

Ответственный работник Исполкома направляет проект письма о выдаче 
разрешения (об отказе в выдаче разрешения), проект разрешения с документами на 
согласование руководителю Исполкома.

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 руководителю Исполкома 
проект решения о выдаче разрешения (отказе в выдаче разрешения), проект 
разрешения с документами.

3.7.2. Руководитель ОИсполкома рассматривает полученные документы, 
согласовывает разрешение на проведение работ по сохранению объекта культурного 
наследия (согласно приложению № 6) либо решение об отказе в выдаче разрешения 
с указанием причин отказа (согласно приложению № 7), подписывает проект 
разрешения на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия, 
либо решение об отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа

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. Должностное лицо Исполкома, 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 
Органа.

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

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

17



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. Ответственный за прием документов работник Исполкома, 
осуществляет прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует 
заявление с приложенными документами и передает их должностному лицу 
Исполкома 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 Исполкома 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 Исполкома выдает 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под
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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. Формы 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 лицом, ответственным за выполнение соответствующей 
административной процедуры, должностным лицом Исполкома.

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 

государственной 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;
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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 
государственную 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, предоставляющего муниципальную услугу,

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг, организаций, указанных в части I1 статьи 16 

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

5.Г. 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
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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 
Органа, 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:
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1) наименование Органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
государственного 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) Органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, 
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 органа, 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.

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.

22
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5.9. Отношения, возникающие в связи с досудебным 

обжалованием решений и действий (бездействий) Исполкома, 
должностных лиц, либо муниципальных служащих, регулируются в 
Федеральным законом № 210-ФЗ.

(внесудебным) 
а также его 

соответствии с
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П рилож ение №  1 

к А дм инистративном у регламенту  
предоставления муниципальной услуги  

по выдаче разреш ения на проведение работ  
по сохранению  объекта культурного  

наследия м естного (м униципального) значения

(рекомендуем ы й образец)

Руководителю  Органа

От

от II II 20  г . N

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разреш ения на проведен и е р а б о т  по сохранению  о бъ ек та  

к у л ь т у р н о го  н асл еди я, вклю ченного в Единый го судар ств ен н ы й  
р е е с т р  о б ъ ек то в  к у л ь тур н о го  н асл еди я (памятников и стори и  и 

культуры ) н ародов Р осси й ской  Федерации, или вы явленного 
о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  н аследи я

Н ауч н о -и ссл ед о в а тел ь ск и е  и и зы ск ател ьск и е  работы  
на о б ъ е к те  к у л ь тур н о го  н аследи я

З аяви тел ь

ИНН

(полное наименование ю ридического лица 
с  указан и ем  е г о  ор ган и зац и он н о-п р авовой  формы 

или фамилия, имя, о т ч е с т в о  -  для ф и зи ческого лица)
И— I— I— I— Г 
J__ I__I__I__ L

"I—I—I—I 
J __I__ I__I

I— I— I— I— I— I— I— I— i— i— I— I— I— I— I— I 
ОГРН/ОГРНИП 1— 1— 1— 1— I— I— I— I— !— !— I— I— I— I— I— I
А дрес (м есто нахождения) за я в и тел я :

(су б ъ е к т  Р осси й ск ой  Федерации)

улица |-------------------------------------- |I__________________ I
Почтовый а д р е с  з а я в и т е л я :

(индекс)

(город)
д . |------ 1 к о р п ./ с т р .I___I

1 оф и с/кв.I

(су б ъ е к т  Росси й ской  Федерации)

улица г|
(город)

Д .  I------ 1 к о р п ./ с т р .I___I гI о ф и с/к в .

■j факс |-

С ай т/эл . п о ч та:

Контактный телеф он: [■
(включая код го р о д а) L

Лицензия на осущ еств л ен и е |----------------------------------------------1
д е я т е л ь н о сти  по сохранению  | Регистрационны й номер | Д ата выдачи



о бъ ек та  к у л ь т у р н о го  н асл еди я:
25

Прошу р а сс м о т р е т ь  документацию для выдачи разреш ения на проведен и е 
р а б о т  по сохранению  о б ъ ек та  к у л ь т ур н о го  н асл еди я, вклю ченного в Единый 
госуд ар ств ен н ы й  р е е с т р  о б ъ ек то в  к у л ь тур н о го  н асл еди я (памятников и стори и  и 
культуры ) народов Р осси й ской  Ф едерации, или вы явленного о б ъ ек та  
к у л ь тур н о го  н асл еди я:
Наименование о б ъ е к та  к ул ь тур н о го  н асл еди я:
I
I______________________

А др ес (м естонахож дение) о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  н асл еди я:

(су б ъ е к т  Р осси й ск ой  Федерации)

улица
(город)

д . |------1 к о р п ./ с т р . г
I___ I L

о ф и с/к в .

(у к а з а т ь  перечен ь р а б о т  <2 >)
Заказчиком  р а б о т  я в л я е т ся :

(у к а з а т ь  полное наим енование, органи заци он но-правовую  форму 
ю ридического лица в с о о т в е т с т в и и  с  учредительными документами 

(фамилию, имя, о т ч е с т в о  -  для ф и зи ческого л и ц а ))
А дрес м е с т а  нахождения за к а зч и к а:

—______________________________________________________________________________
(су б ъ е к т  Р осси й ской  Федерации)

улица г 
L

(город)
д . I----- 1 к о р п ./ с т р . г

I___ ! L
о ф и с/к в .

Прошу принятое решение (разреш ение о выдаче 
разреш ения на проведен и е н а у ч н о -и с с л е д о в а т е л ь ск и х  
на О бъекте) (нужное отм ети ть " V " ) : ■
I-----1 вы дать лично на руки <3 >

или об о т к а з е  в выдаче 
и и зы ск ател ьск и х  р а б о т

□
н ап рави ть по почте

н ап рави ть на электронный а д р е с

Приложение: < 4 >
I-----1 копия д о го в о р а  на р а з р а б о т к у  проектной документации
I-----1 по сохранению  о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  н асл еди я в ___э к з .

схемы (граф ический п л а н ), изображающие м е ста  проведения 
натурны х и ссл ед ован и й  в виде шурфов и зондажей в ___ э к з .

на

на

л .

л .

(долж ность) (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".
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П рилож ение №  2 
к А дм инистративном у регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
по выдаче разреш ения на проведение работ  

по сохранению  объекта культурного  
наследия м естного (м униципального) значения

(рекомендуем ы й образец)

Руководителю  Органа

о т и и 20  г . N

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разреш ения на п роведен и е р а б о т  по сохранению  о бъ ек та  

к у л ь т у р н о го  н асл еди я, вклю ченного в Единый государ ств ен н ы й  
р е е с т р  о б ъ ек то в  к у л ь тур н о го  н асл еди я (памятников и стори и  и 

культуры ) народов Р осси й ск ой  Федерации, или вы явленного 
о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  н аследи я

Р еставр ац и я  о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  н асл ед и я, при способлен и е о бъ ек та  
к у л ь т ур н о го  н асл еди я для совр ем ен н ого  и сп ол ьзован и я

З аяви тел ь

ИНН

(полное наименование ю ридического лица 
с  указан и ем  е г о  ор ган и зац и он н о-п р авовой  формы 

или фамилия, имя, о т ч е с т в о  -  для ф и зи ческого лица)
" I — I— i— i — i— I— I— I— I— 1 
J __I__I__ I__ I__I__I__I__ I__ I

I— I— i— г
ОГРН/ОГРНИП I— I— I— L. J __L

1— I— I— Г 
J __I__I__L

А дрес (м есто  нахождения) за я в и те л я :

(су б ъ е к т  Р осси й ск ой  Федерации)

улица

Почтовый а д р е с  за я в и тел я :
I i I I I гi I I I I |

(индекс)

(город)
д . |------ 1 к о р п ./ с т р . |------ 1 оф и с/кв.

J  I_____ I J

(су б ъ е к т  Р осси й ской  Федерации)

улица
(город) 1

1  д . |------ 1 к о р п ./ с т р . |------  оф и с/кв.

Контактный телеф он: 
(включая код города)

факс

Г I
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С ай т/эл . п о ч та : I--------------------
Лицензия на о сущ ествлен и е 
д е я т е л ь н о сти  по сохранению  
о бъ ек та  к у л ь т ур н о го  н асл еди я:

Прошу р а сс м о т р е т ь  документацию для выдачи разреш ения на проведен и е 
р а б о т  по сохранению  о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  н асл еди я, вклю ченного в Единый 
го суд ар ств ен н ы й  р е е с т р  о б ъ ек то в  к у л ь тур н о го  н аследи я (памятников и стори и  и 
культуры ) н ародов Росси й ской  Федерации, или вы явленного о бъ ек та  
к у л ь тур н о го  н асл ед и я:
Наименование о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  н асл еди я:

А дрес (м естонахож дение) о бъ ек та  к у л ь тур н о го  н асл еди я:

(су б ъ е к т  Р осси й ской  Федерации)

Регистрационны й номер Д ата выдачи

(город)
улица г -1 Д. 

J
к о р п ./ с т р . о ф и с/к в .

(у к а з а т ь  перечен ь р а б о т  <6>)
Заказчиком  р а б о т  я в л я е т с я :

(у к а з а т ь  полное наим енование, органи заци он но-правовую  форму 
ю ридического лица в с о о т в е т с т в и и  с  учредительными документами 

(фамилию, имя, о т ч е с т в о  -  для ф и зи ческого л и ц а ))
А дрес м е с т а  нахождения за к а зч и к а :

(су б ъ е к т  Р осси й ск ой  Федерации)

улица г
(город)

д . I----- 1 к о р п ./ с т р . |------ 1 оф и с/кв. |------ j!__ | !__ ! !__ I
Прошу принятое решение (разреш ение о выдаче или об о т к а з е  в выдаче 

разреш ения на проведен и е р естав р ац и и  о бъ ек та  к у л ь тур н о го  н асл еди я, 
в о ссо зд ан и я  утр а ч е н н о го  о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  
О бъекта) (нужное о тм ети ть " V " ) :
I-----1 вы дать лично на руки <7 >

н асл еди я, приспособления

н ап рави ть по почте

н ап рави ть на электронный а д р ес

Приложение: <8>
I-----1 копии титульны х л и сто в  проектной документации
I-----1 по сохранению  о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  н аследи я

копия письма о со гл асо в ан и и  
п роектн ой  документации 
копия д о го в о р а  на проведен и е 
а в т о р с к о г о  н адзор а 
копия д о го в о р а  на проведение 
т е х н и ч е с к о г о  н адзора
копия при каза о назначении о т в е т с т в е н н о г о  лица
за  проведен и е а в т о р ск о г о  н адзора
копия при каза о назначении о т в е т с т в е н н о г о  лица

В экэ

в э к з

в э к з

в эк з

в эк з

на л

на л

на л

на л

на л
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за  проведен и е 
копия при каза

т е х н и ч е ск о г о  н адзор а 
о назначении о т в е т с т в е н н о г о  лица

В э к з . на л .

за  проведен и е 
копия д о го во р а

н ауч н ого  р у к о в о д ст в а  
. подряда на выполнение р або т

в э к з . на л .

по сохранению о бъ ек та  к у л ь тур н о го  н аследи я в э к з . на л .

(долж ность) (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".
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П рилож ение №  3 

к А дм инистративном у регламенту  
предоставления муниципальной услуги  

по выдаче разреш ения на проведение работ  
по сохранению  объекта культурного  

наследия м естного (м униципального) значения

(рекомендуем ы й образец)

Руководителю  Органа

от II II 20  г .  N

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разреш ения на проведен и е р а б о т  по сохранению  о бъ ек та  

к у л ь т ур н о го  н асл ед и я, вклю ченного в Единый го судар ств ен н ы й  
р е е с т р  о б ъ ек то в  к у л ь тур н о го  н асл еди я (памятников истории и 
-культуры ) народов Р осси й ской  Федерации, или вы явленного 

о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  н аследи я

К онсервация о бъ ек та  к у л ь тур н о го  н асл ед и я, противоаварийные 
работы  на о б ъ ек те  к у л ь тур н о го  н аследи я

З аяви тел ь

ИНН

(полное наименование ю ридического лица 
с ук азан и ем  е г о  ор ган и зац и он н о-п р авовой  формы 

или фамилия, имя, о т ч е с т в о  -  для ф и зи ческого лица)

ОГРН/ОГРНИП 1— 1— 1— 1— 1— 1— '■— ■— ■— -— ■— -

А дрес (м есто  нахождения) за я в и те л я :

(су б ъ е к т  Р осси й ск ой  Федерации)

улица гI
(город)

Д. |---- 1 корп./стр.I___I
1 оф и с/кв. j Г

L

Почтовый а д р е с  з а я в и т е л я :

(индекс) (су б ъ е к т  Р осси й ской  Федерации)

I______________________

улица |-----------------------I___________
Контактный телеф он:
(включая код гор од а)

I
С ай т/эл . п о ч т а : 1—
Лицензия на о сущ ествлен и е 
д е я т е л ь н о с ти  по сохранению  
о бъ ек та  к у л ь т ур н о го  н асл еди я:

Регистрационны й номер Д ата выдачи

—

(город)
1  д . |------  к о р п ./ с т р . о ф и с/к в .

1  факс г

Прошу р а сс м о т р е т ь  документацию  для выдачи разреш ения на п роведен и е



р або т по сохранению  о бъ ек та  к у л ь тур н о го  н аследи я (памятника и стори и  и 
культуры ) народов Р осси й ск ой  Ф едерации, вклю ченного в Единый 
го суд ар ств ен н ы й  р е е с т р  о б ъ ек то в  к у л ь тур н о го  н аследи я (памятников и стори и  и 
культуры)' народов Р осси й ской  Федерации, или вы явленного о бъ ек та  
к у л ь тур н о го  н асл еди я:
Наименование о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  н асл еди я:

30

А дрес (м естонахож дение) о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  н асл еди я:

(су б ъ е к т  Р осси й ской  Федерации)
-

___________________________________________________________________________
(город)

улица I--------------------------------------- | д . |------ 1 к о р п ./ с т р . |------ 1 оф и с/кв.

(у к а з а т ь  полное наим енование, органи заци он но-правовую  форму 
ю ридического лица в с о о т в е т с т в и и  с  учредительными документами 

(фамилию, имя, о т ч е с т в о  -  для ф и зи ческого л и ц а ))
А дрес м е с т а  нахождения за к а зч и к а :
Г

(су б ъ е к т  Р осси й ск ой  Федерации)

(город)
улица I--------------------------------------1 д . I-------1 к о р п ./ с т р . |-------1 оф и с/кв. |-------1

I__________________ I I__ I I----1 I----1
Прошу принятое решение (разреш ение о выдаче или об о т к а з е  в выдаче 

разреш ения на проведен и е консервации О бъ екта, противоаварийны х р а б о т  на 
О бъекте) (нужное отм ети ть " V й):
I-----1 вы дать лично на руки <1 1 >

н ап рави ть по почте

н ап рави ть на электронный а д р ес

Приложение: <1 2 >
I----1 копия д о го в о р а  на проведение
1----* 1 а в т о р с к о г о  н адзор а

копия д о го в о р а  на проведен и е 
т е х н и ч е с к о г о  н адзора
копия при каза о назначении о т в е т с т в е н н о г о  лица 
за  проведен и е а в т о р ск о г о  н адзора

а
□

копия при каза о назначении о т в е т с т в е н н о г о  лица 
за  п р оведен и е т е х н и ч е ск о го  н адзор а 
копия при каза о назначении о т в е т с т в е н н о г о  лица 
за  проведен и е н ауч н ого  р у к о в о д ст в а  
копия д о го в о р а  подряда на выполнение р або т 
по сохранению  о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  н аследи я 
п р оек тн ая  докум ентация (рабочая) по проведению 
кон сервац и и  и (или) противоаварийны х р або т 
на о б ъ е к те  к у л ь тур н о го  н аследи я

В эк з

в экз

в экз

в эк з

в эк з

в эк з

в эк з

на л

на л

на л

на л

на л

на л

на л



(дол ж н ость) (подпись) М.П.
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(Ф.И.О.  полностью )

<9> Для юридического лица заполняется на бланке организации и подписывается руководителем. 
<10> 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".
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П рилож ение №  4  

к Адм инистративном у регламенту  
предоставления муниципальной услуги  

по выдаче разреш ения на проведение работ  
по сохранению  объекта культурного  

наследия м естного (м униципального) значения

(рекомендуем ы й образец)

Руководителю  Органа

от »» »» 20 г .  N

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разреш ения на проведен и е р а б о т  по сохранению  о бъ ек та  

к у л ь т ур н о го  н асл ед и я, вклю ченного в Единый го судар ств ен н ы й  
р е е с т р  о б ъ ек то в  к у л ь тур н о го  н асл еди я (памятников и стори и  и 

культуры ) н ародов Р осси й ск ой  Федерации, или вы явленного 
о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  н аследи я

Ремонт о бъ ек та  к у л ь т ур н о го  н аследи я

З аяви тел ь

(полное наименование ю ридического лица 
с  указан и ем  е г о  ор ган и зац и он н о-п р авовой  формы 

или фамилия, имя, о т ч е с т в о  -  для ф и зи ческого лица)

ИНН
I I I I I I I I I I I I I
I__I__I__ I__ I__ I__I__ I..... .........................

ОГРН/ОГРНИП 
А дрес (м есто нахождения) за я в и тел я :

(су б ъ е к т  Р осси й ск ой  Федерации)
I

улица г

Почтовый а д р е с  за я в и те л я :

(индекс) (су б ъ е к т  Р осси й ской  Федерации)

| _____________________________________________ ________________________________
(город)

улица I------------------------------------- 1 Д. |-------1 к о р п ./ с т р . j------ j оф ис/кв.
I____________________________ I !____ ! !____ !

(город)
1 Д .  .---------: к о р п ./ с т р . I------ 1 оф и с/кв.I__ ! I__ I

Контактный телеф он: |-------------
(включая код го р о д а) 1------------

I
С а й т / э л . 'п о ч т а : 1--------------------
Лицензия на осущ ествлен и е 
д е я т е л ь н о сти  по сохранению  
о бъ ек та  к у л ь т ур н о го  н асл еди я:

1 факс [
I ” I

Регистрационны й номер Д ата выдачи

Прошу р а сс м о т р е т ь  документацию  для выдачи разреш ения на проведен и е 
р або т по сохранению  о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  н аследи я (памятника и стори и  и



культуры ) народов Р осси й ской  Федерации, вклю ченного в Единый
го суд ар ств ен н ы й  р е е с т р  о б ъ ек то в  к у л ь тур н о го  н асл еди я (памятников и стори и  и 
культуры ) народов Росси й ской  Ф едерации, или вы явленного о бъ ек та
к у л ь тур н о го  н асл еди я:
Наименование о б ъ е к та  к ул ь тур н о го  н асл ед и я:
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А др ес (м естонахож дение) о бъ ек та  к у л ь тур н о го  н асл еди я:

(су б ъ е к т  Р осси й ской  Федерации)

(город)
улица |------------------------------------- 1 д . |-------1 к о р п ./ с т р . |------ 1 оф и с/кв.

I______________________I 1___ I I___ I

(у к а з а т ь  пер еч ен ь р а б о т  <13>) 
Заказчиком  р а б о т  я в л я е т с я :

L

(у к а з а т ь  полное наим енование, органи заци он но-правовую  форму 
ю ридического лица в с о о т в е т с т в и и  с  учредительными документами 

(фамилию, имя, о т ч е с т в о  -  для ф и зи ческого л и ц а ))
А дрес м е ста  нахождения за к а зч и к а:

(су б ъ е к т  Р осси й ск ой  Федерации)

улица
(город)

1  д . ------- к о р п ./ с т р . о ф и с/к в .

Прошу принятое решение (разреш ение о выдаче или об о т к а з е  в выдаче 
разреш ения на ремонт О бъекта) (нужное отм ети ть " V " ) :
I-----1 вы дать лично на руки <14>

н ап рави ть по почте

н ап рави ть на электронный а д р ес

Приложение: <15>
I-----1 копия д о го в о р а  на проведен и е а в т о р ск о г о
1-----* 1 и т е х н и ч е с к о г о  н адзора
I-----1 копия при к аза о назначении о т в е т с т в е н н о г о
I-----1 лица за  проведен и е а в т о р с к о г о  и

т е х н и ч е с к о г о  н адзор а
I-----1 копия д о го в о р а  подряда на выполнение р а б о т
I-----I по сохранению  о бъ ек та  к у л ь т ур н о го  н аследи я
I-----1 п р оектн ая  докум ентация (рабочая) либо рабочие
I-----1 чертеж и на проведен и е локальны х ремонтных

р а б о т  с  ведом остью  объемов так и х  р або т

В э к з . на л .

в э к з . на л .

в э к з . на л .

в э к з . на л .

(долж ность) (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.
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<14> Необходимо при себе иметь документ, удостоверяющий личность гражданина, доверенность, 

оформленную в установленном порядке.

.
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П рилож ение №  5 

к Адм инистративном у регламенту  
предоставления муниципальной услуги  

по выдаче разреш ения на проведение работ  
по сохранению  объекта культурного  

наследия м естного (м униципального) значения

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

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 муниципального образования______________  от ________2022 №
_______, принято решение об отказе в приеме документов.

Причина отказа:___________________________________ .________________

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный Орган с заявлением о 
предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.

Руководитель Органа
(подпись, Ф.И.О.)
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П рилож ение №  6 

к А дм инистративном у регламенту  
предоставления муниципальной услуги  

по выдаче разреш ения на проведение работ  
по сохранению  объекта культурного  

наследия м естного (м униципального) значения

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

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 Ф едерального закона от 25 июня 20 0 2  г о д а И  73-Ф З  

«О б объектах культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской
Федерации"

Выдано

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

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

Адрес места нахождения

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

-

(улица) (дом) (корпус) (офис)

Лицензия на осуществление деятельности по сохранению объектов культурного наследия:

Выдана

(N лицензии) (дата выдачи лицензии)

Виды работ:

наименование и историко-культурное значение Объекта

(адрес места нахождения Объекта по БТИ) 

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

(дата и №)

I



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

Разработанному

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

(полное наименование с указанием организационно-правовой формы организации)

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

Согласованной

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

(улица) (дом) (корпус) (офис)

(наименование органа, дата и № согласования документации)

Авторский надзор:

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

(должность, Ф.И.О.)

(полное наименование с указанием организационно-правовой формы организации)

Адрес места нахождения организации -
(индекс)

(улица)

(Республика, область, район, город)

(дом) (корпус) (офис)
Договор (приказ) на осуществление z
авторского надзора (дата и №)

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

(полное наименование с указанием организационно-правовой формы организации)

ИНН

ОГРН/ОГРНИП

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

Адрес места нахождения организации - '
(индекс) (Республика область, район, город)

(улица) (дом) (корпус) (офис)

Разрешение выдано на срок до 20 года
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Руководитель Органа__________
(должность, выдавшего разрешение) (подпись)
«___ » ___________ 20 г.

(Ф.И.О.)

Обязательства
организации, осуществляющей работы по настоящему разрешению

1 .  На м е с т е  проведен и я р а б о т  иметь за в ер ен н о е  в устан ов л ен н ом  порядке настоящ ее 
разреш ение и необходимую проектную  документацию для выполнения р а б о т  по сохранению  
о бъ ек та  к у л ь т у р н о го  н асл ед и я, вклю ченного в единый госуд ар ств ен н ы й  р е е с т р  объ ек то в  
к у л ь тур н о го  н асл еди я (памятников и стори и  и культуры ) н ародов Р осси й ск ой  Федерации, 
или вы явленного о б ъ е к та  к у л ь тур н о го  н асл еди я (дал ее -  О б ъ е к т ) .

2 . Выполнять у сл о в и я  н астоящ его разреш ения, не д о п уск ая  о тступ л ен и й  и изменений 
п р о ек та  .в н а т у р е  б е з  надлежащего разреш ения органи заци й , со гл асовавш и х проектную  
докум ентацию .

3. Проводить си стем а ти ч еск и е  н а у ч н о -и с с л е д о в а т е л ь ск и е  работы  в п р о ц ессе
проведения р а б о т  на О бъ екте.

4. О беспечи ть научную фиксацию О бъекта в п р о ц е ссе  проведения р а б о т , 
дополнительны е обмеры, ф отограф ирование до начала р а б о т , в п р о ц е ссе  их проведения и 
п осл е окончания р а б о т .

5 . О беспечи ть сохран ен и е в с е х  элем ен тов О бъ екта, обнаруженных раскры тием  в 
п р о ц ессе  и ссл ед о ван и й  и проведения р а б о т  на О бъ екте.

6. С воеврем енно с о с т а в л я т ь  акты на скрытые работы  и этапы  р а б о т .
7 . В ести  Общий журнал п р о и зв о д ств а  р а б о т .
8. П ри останавли вать работы  на основании принятых решений уполномоченных ор ган ов

охраны о б ъ ек то в  к у л ь тур н о го  н асл ед и я, н ауч н ого  р у к о в о д с т в а , а в т о р ск о г о  и
т е х н и ч е с к о г о  н а д зо р а .

9. В сл у ч а е  продолжения проведения р а б о т  на О бъ екте, по и стеч ен и и  ср ок а д ей ств и я  
н астоящ его разреш ения получить н овое разреш ение.

10 . После окончания д ей ств и я  настоящ его разреш ения и по окончанию выполненных 
р абот п р е д с та в и т ь  к приемке р а б о т  по сохранению  О бъекта выполненные работы  для 
оформления А кта приемки выполненных р а б о т  по сохранению  О бъ екта.

1 1 .  Настоящ ее разреш ение не п р е д о ста в л я е т  право на проведен и е р а б о т ,
затрагиваю щ их кон структи вн ы е и д р уги е  ха р а к тер и сти к и  надеж ности и б ез о п а сн о сти  
О б ъ ек та .

(долж ность получивш его разреш ение) (подпись) 

" " 20 г .

( Ф . И . О . )
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П рилож ение №  7 

к Адм инистративном у регламенту  
предоставления муниципальной услуги  

по выдаче разреш ения на проведение работ  
по сохранению  объекта культурного  

наследия м естного (м униципального) значения

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

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 от "___"______ 20__года №
о предоставлении муниципальной услуги

(наименование муниципальной услуги)
_____________________________________________________________рассмотрено.

По результатам рассмотрения Органом принято решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги в связи с:

(указать основания для отказа)

Руководитель Органа ____________________
(подпись, Ф.И.О.)

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

" " 20 г . ____________________________ ________________________ _
(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя)
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П рилож ение №  8 

к А дм инистративном у регламенту  
предоставлениямуниципальной услуги  

по выдаче разреш ения на проведение работ  
по сохранению  объекта культурного  

наследия м естного (м униципального) значения

Форма заявления об исправлении технической ошибки 
(рекомендованная)

Руководителю  Органа

О т: ________________________

Заявлени е об исправлении техн и ч еск о й  ошибки 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказан и и  муниципальной у с л у г и

(наименование у сл у ги )
З ап и сан о :

Правильные св ед ен и я :

Прошу и сп р ави ть допущенную техн и ч ескую  ошибку и в н ести  соответствую щ и е 
изменения в докум ен т, являющийся р е з у л ь т а т о м  муниципальной у с л у г и .

Прилагаю следующие документы:
1 . -

2 .
3.
В сл у ч а е  принятия решения об отклонении заявлен и я об исправлении 

техн и ч еск о й  ошибки прошу н аправи ть т а к о е  решение: 
п о ср ед ств о м  отправлен и я эл ек тр о н н о го  докум ен та на а д р е с  E -m a il:

в виде завер ен н о й  копии на бумажном н о си тел е почтовым отправлен и ем  по 
а д р е с у : ____________________________________________________________ •

Подтверждаю с в о е  с о г л а с и е , а также с о г л а с и е  п р ед ста в л я ем о го  мной лица 
на о б р а б о т к у  персональны х данных (сб о р , систем атизацию , н акопление, 
хран ен и е, уточ н ен и е (обн овлен и е, изменение) , и сп о л ьзо в а н и е,
р асп р о стр ан ен и е (в том чи сле п е р е д а ч у ) , обезли ч и ван и е, блоки рован и е, 
уничтож ение персональны х данных, а также иных д ей ств и й , необходимых для 
о бр аботки  персональны х данных в рам ках п р ед о ставл ен и я  муниципальной 
у с л у г и ) , в том ч и сл е в автом атизи рованном  режиме, включая принятие решений 
на их о сн о в е  органом , предоставляющим муниципальную у с л у г у ,  в целях 
п р ед о ставл ен и я  муниципальной у с л у г и .

Настоящим подтверж даю : св ед ен и я , включенные в за я в л ен и е, относящ иеся к 
моей личности и п р едставл яем ом у мною ли цу, а также внесенны е мною ниже, 
д о сто в ер н ы . Документы (копии д о к у м е н т о в ), приложенные к заявлению , 
с о о т в е т с т в у ю т  требовани ям , установленны м  за к о н о д а те л ьств о м  Р осси й ской  
Федерации, на момент п р ед ставл ен и я  заявлен и я эти  документы д ей ств и тел ьн ы  и 
содерж ат д остов ер н ы е св ед ен и я .

Даю с в о е  с о г л а с и е  на у ч а с т и е  в оп р осе по оценке к а ч е с т в а  
п р ед о ставл ен н о й  мне муниципальной у с л у г и  по телеф ону: _________________ •

( )
(д ата) (подпись) (Ф.И.О.)



У тверж ден
постановлением
И сполнительного комитета
М ензелинского муниципального района
Республики Татарстан
от «/у?» / ,г  2024 г. Ш393

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по согласованию проектной 

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

1. 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 
Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
Татарстан.

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.
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2) на официальном сайте муниципального района в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.menzelinsk.tatarstan.ru);

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

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

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан» (http://frgu.tatar.ru) (далее -  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 Мензелинского муниципального района 

Республики Татарстан (далее -  Исполком):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении 

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

и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 
содержащихся в 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:

о месте нахождения многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг Мензелинского муниципального 
района Республики Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги - отдел строительства, архитектуры и 
ЖКХ Исполкома (далее - Отдел).

Место нахождение исполкома: г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80.
Место нахождения Отдела: г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80.
График работы:
понедельник -  пятница: с 8:00 до 17:00;
Работа с заявителями:
понедельник -  пятница: с 8:00 до 12:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.

https://www.menzelinsk.tatarstan.ru
https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru
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Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 
внутреннего трудового распорядка.

Справочный телефон 8 (85555) 2-45-25.
1) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках 

подачи заявлений;
2 ) ' о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; 

о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления 
муниципальной услуги;

3) о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации 
заявления;

4) о ходе предоставления муниципальной услуги;
5) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги;
6) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц

Исполкома. *
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 муниципального района и на 
информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

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

■
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1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции 
подлежит размещению на Едином портале, в Реестре государственных и 
муниципальных услуг, на официальном 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 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 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
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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 Мензелинского 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-ФЗ «Об электронной подписи» (далее -  Федеральный закон № 63- 
ФЗ) в личный кабинет Единого портал. 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 Органе или в МФЦ в форме экземпляра электронного 
документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и 
подписью соответственно уполномоченного должностного лица Органа или 
работника МФЦ.
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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 
Органа 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;
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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, выполненную 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;
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л) смету 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 Орган 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
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правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
Органа, 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 
Органа 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
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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:
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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-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 
Органа 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
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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:
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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 реестра 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
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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, необходимых 
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
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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 Орган в день подачи заявления 
уполномоченным должностным лицом Органа 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

-
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законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной
защите инвалидов

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

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

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

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, 
возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 

подразделении органа исполнительно распорядительного органа местного 
самоуправления, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

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

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов 
в зоне доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 
которых осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 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 жапоб на нарушения административного 

регламента, совершенные работниками Органа;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками Органа 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 Органе 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.
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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 Органе, 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) Органа, 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:
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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.
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Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

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

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

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
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 Органа;
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 Орган — главный специалист отдела 

архитектуры (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.
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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://mfcl6.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 Орган по телефону и электронной 
почте, а также получить консультацию на Едином, Республиканском портале, 
сайте Органа 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.

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 Л. 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;

http://mfcl6.tatarstan.ru
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после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

или электронные образы отсканированных документов, формирует электронное 
дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
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 Орган 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 Орган, 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.
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Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
электронное дело, направленное в Орган посредством системы электронного 
взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов Органом.
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

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

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры является главный специалист отдела архитектуры 
(далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):

3.3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, в случае 
обращения заявителя с заявлением в Орган:

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:
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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-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 3.6.3 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, 3.3.3.3 
административного регламента, при наличии технической возможности 
осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг.
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3.3.3.5. 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 главный специалист отдела архитектуры 
(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.
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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.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, 
указанных в пункте 3.4 административного регламента, составляет пять рабочих 
дней.

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
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межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является главный специалист отдела архитектуры (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 Органа 
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 
Органа.

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за размещение информации на 
сайте, размещает направленные материалы ГИК-экспертизы с приложениями на 
сайте Органа 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 
Органа на 15 рабочих дней.

3.5.4. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.5.2, 3.5.3
административного регламента, при наличии технической возможности
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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 главный специалист отдела архитектуры (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 
руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 
результата муниципальной услуги, главным архитектором, Руководителем 
Органа.

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

В случае выявления нарушений в части сроков выполнения 
административных процедур, их последовательности и полноты Руководитель 
Органа 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.

Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в 
пункте 3.6. административного регламента, составляет четыре рабочих дня.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги

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

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является главный специалист отдела архитектуры (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 Органе 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.



30

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение одного рабочего дня со дня подписания документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 
уполномоченным должностным лицом Органа (Органом).

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).
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3.6.3.3. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги в 
Орган, 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 Органа.

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 Орган:

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)
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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 Орган 
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.

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 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
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руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
предпринимают срочные меры по устранению нарушений.

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

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги

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.
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Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений.

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

многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

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

5.1. 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
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действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

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

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

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

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в
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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
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телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо 
Республиканского портала, информационной системы досудебного обжалования, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 
действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо 
Республиканского портала, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя.

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

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

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

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

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

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления.
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5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 
центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации.

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

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

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

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

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

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

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

Д олж н остн ое лицо (Ф ИО)

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)



• Г  S '
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Приложение № 2 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
согласованию проектной 
документации на проведение 
работ по сохранению объекта 
культурного наследия местного 
(муниципального) значения

Форма

(Бланк органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу)

Кому:_______________________

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

по_________________________________________________________
от_______________ № _______________

Рассмотрев Ваше заявление от ____________  № ______________ и
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
_______2_____________________  __________________ принято решение об
отказе в _____________________________________________________________
по следующим основаниям:

1. _____________________________________ ________________________ _
2. ________________________________________________________________________________________

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.

-
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Д олж н остн ое лицо (Ф ИО)
С ведения об  электронной подписи

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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Приложение № 3 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги по 
согласованию проектной 
документации на проведение 
работ по сохранению объекта 
культурного наследия местного 
(муниципального) значения

Форма

(Бланк органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу)

Кому:

Контактные данные:

Представитель:

Контактные данные представителя:

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги по________________________________

Рассмотрев Ваше заявление от ____________  № ______________ и
прилагаемые к нему документы уполномоченным органом
________________________________ ___________________________ принято
решение об отказе в приеме документов, необходимых для
_____________________________________________по следующим основаниям:

1. _______________________________________________________________
2. ____________________________________________________________ ___________________________

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.

-
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Сведения об  электронной подписи

Д олж ностное лицо (Ф ИО)

(подпись уполномоченного должностного лица 
органа)
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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 п р ед о ставл ен и и  муниципальной у с л у г и  по согл асован и ю  проектной 

докум ентации на проведен и е р або т по сохранению  о бъ ек та  к у л ь тур н о го  н аследи я
м естн о го  (муниципального) значения

Прошу с о г л а с о в а т ь  проектную  документацию на проведен и е р а б о т  по 
сохранению  о б ъ е к та  к у л ь тур н о го  н асл еди я м е стн о го  (муниципального) зн ачени я:

(наименование о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  наследи я)
А дрес (м естонахож дение) о б ъ ек та  к у л ь тур н о го  н асл еди я:

(р есп убл и к а, о б л а с т ь , район)

(город)

(улица) (дом) (к о р п .) (о ф и с/к в .)
П роектная докум ентация на проведен и е р або т по сохранению  о бъ ек та  

к у л ь тур н о го  м е стн о го  (муниципального) значения р а зр а б о та н а :

(наименование проектн ой  документации)
-------------------------------------------------------- -------------------------------------- 1

I____________________________________________________________________ I

(с о с т а в  проектной документации)
О рганизация:

I
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(наим енование, о р ган и зац и о н н о -п р аво вая  форма ю ридического лица, Ф .И .О . для
ф и зи ческого лица)

А др ес м естонахож дени я органи заци и :

(р есп убл и к а, о б л а с т ь , район)

I______________________________________________________________________________________________________________________I
(город)

I----------------------------------------- ------ 1-------------- ------------- -------------

|_______________________________________________ |________________________________________
(улица) (дом) (к о р п .)  (о ф и с/к в .)

С ведения о лицензии на о сущ ествлен и е д е я т е л ь н о сти  по сохранению  о бъ ек та  
к у л ь т ур н о го  н асл еди я:

регистрационны й номер __________________________________________________ ,
д а т а  выдачи __________________________________________________________  ■
С ведения о задании на проведен и е р а б о т  по сохранению  о бъ ек та

к у л ь т ур н о го  н асл ед и я:
регистрационны й номер ____________________________________   /
д а т а  выдачи __________________________________________  /
ответств ен н ы й  п р е д ста в и т е л ь  _____________________________  •

( Ф . И . О . )
Контактный телеф он (включая код г о р о д а ) :

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:

□ в  личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан;

□  в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных
услуг;

] в  многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан;

~̂ \в Органе.

( ______________________ )

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)



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

От:__________________________

Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по 

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: J______________________________________ ______________________ _•
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.)


