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тел.(факс): (85563) 2-74-10; e-mail: Usal.Mam@tatar.ru, www:mamadysh.tatarstan.ru 
  

                                                                                 
                                                                       

Постановление 

№15 

Карар 

от  25.06.2018 г. 

Об утверждении Технологических схем 

предоставления муниципальных услуг, оказываемых Исполнительным комитетом 

Усалинского сельского поселения Мамадышского муниципального района 

Республики Татарстан 
 

Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных  муниципальных услуг» 

постановляю:  

1. Утвердить: 

1.1. Технологическую схему предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов», согласно прило-

жению № 1 к настоящему постановлению. 

1.2. Технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Со-

гласование схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций», соглас-

но приложению № 2 к настоящему постановлению. 

1.3. Технологическую схему предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев 

и кустарников», согласно приложению № 3 к настоящему постанов-

лению. 

1.4. Технологическую схему предоставления муниципальной услуги 

«Свидетельствование верности копий документов и выписок из них», 

согласно приложению № 4 к настоящему постановлению. 

1.5. Технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Со-

вершение нотариальных действий удостоверение завещания или удо-

стоверение доверенности», согласно приложению № 5 к настоящему 

постановлению. 

1.6. Технологическую схему предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справки (выписки)», согласно приложению № 6 к настоя-

щему постановлению. 

2. Обнародовать настоящее Постановление путем размещения его на инфор-

мационных стендах сельского поселения, официальном сайте Мамадыш-
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Беренче май ур., 4 нче йорт, Үсәли авылы,  

Мамадыш районы,  

Татарстан Республикасы,422174 

 

              
 





                                                                                                                                                             Приложение №1 

 к постановлению Исполнительного комитета Усалинского сельского поселения Мамадыш-

ского муниципального района Республики Татарстан  

от  25.06.2018  г. № 15 

 

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов» 

 

Раздел 1 «Общие сведения о муниципальной услуге» 

 

№ 

п/п 

Параметр Значения параметра / состояние 

1 Наименование органа, предоставляющего 

услугу 

Исполнительный комитет
1
 Усалинского сельского поселения Мамадышского му-

ниципального района Республики Татарстан 

2 Номер услуги в ГИС «Реестр государствен-

ных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан» 

22288 от 13.05.2015 

3 Полное наименование услуги Присвоение, изменение и аннулирование адресов 

4 Краткое наименование услуги Присвоение, изменение и аннулирование адресов 

5 Административный регламент предоставле-

ния государственной услуги 

Постановление Исполнительного комитета  Усалинского сельского поселения Мама-

дышского муниципального района Республики Татарстан от 25.06. 2018г.  № 14 «Об 

утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг, 

оказываемых Исполнительным комитетом Усалинского сельского поселения Мама-

дышского муниципального района Республики Татарстан» 

6 Перечень «подуслуг» Нет  

7 Способы оценки качества предоставления 

государственной услуги 

Радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос); 

Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан; 

Официальный сайт органа местного самоуправления 

 

                                                           
1
 Далее введено сокращение – ИК ОМС 
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Раздел 2 «Общие сведения о «подуслугах» 

 

Срок пре-

доставления 

в зависимо-

сти от усло-

вий 

Основания отказа в 

приеме документов 

Основания для отказа в 

предоставлении «подус-

луги» 
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 услуга «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» 

16 

дней
2
 

16 

дней 

1.Подача документов 

ненадлежащим лицом. 

2.Несоответствие 

представленных до-

кументов перечню до-

кументов, указанных в 

пункте 2.5 АР. 

3.В заявлении и при-

лагаемых к заявлению 

документах имеются 

неоговоренные ис-

правления, серьезные 

повреждения, не по-

1.С заявлением о присвое-

нии объекту адресации 

адреса обратилось лицо, 

не указанное в пунктах 27 

и 29 Правил присвоения, 

изменения и аннулирова-

ния адресов, утвержден-

ных постановлением Пра-

вительства Российской 

Федерации от 19.11.2014 

№1221  (далее – Правила). 

2.Ответ на межведомст-

венный запрос свидетель-

Нет Нет Нет - - 1.Лично или 

через упол-

номоченного 

представителя 

в орган, пре-

доставляю-

щий услугу, 

или МФЦ.  

2.Посредство

м почтового 

или элек-

тронного от-

правления 

1.Лично 

или че-

рез 

уполно-

мочен-

ного 

предста-

вителя в 

органе, 

предос-

тав-

ляющем 

услугу, 

                                                           
2
 Здесь и далее сроки исчисляются в рабочих днях 
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зволяющие однознач-

но истолковать их со-

держание. 

4.Представление до-

кументов в ненадле-

жащий орган 

ствует об отсутствии до-

кумента и (или) информа-

ции, необходимых для 

присвоения объекту адре-

сации адреса или аннули-

рования его адреса, и со-

ответствующий документ 

не был представлен заяви-

телем (представителем 

заявителя) по собственной 

инициативе. 

3.Документы, обязанность 

по предоставлению кото-

рых для присвоения объ-

екту адресации адреса или 

аннулирования его адреса 

возложена на заявителя 

(представителя заявителя), 

выданы с нарушением по-

рядка, установленного за-

конодательством Россий-

ской Федерации. 

4.Отсутствуют случаи и 

условия для присвоения 

объекту адресации адреса 

или аннулирования его 

адреса, указанные в пунк-

тах 5, 8 - 11 и 14 – 18 Пра-

вил 

или 

МФЦ. 

2.Посре

дством 

почто-

вого или 

элек-

тронно-

го от-

правле-

ния 
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Раздел 3 «Сведения о заявителях «подуслуги» 

 

№ 

п/

п 

Категории 

лиц, имею-

щих право 

на получе-

ние «подус-

луг 

Документ, под-

тверждающий 

правомочие зая-

вителя соответ-

ствующей кате-

гории на получе-

ние «подуслуг» 

Установленные 

требования к до-

кументу, под-

тверждающему 

правомочие зая-

вителя соответст-

вующей категории 

на получение «по-

дуслуг» 

Наличие воз-

можности пода-

чи заявления на 

предоставление 

«подуслуг» пред-

ставителями 

заявителя 

Исчерпывающий 

перечень лиц, 

имеющих право 

на подачу заяв-

ления от имени 

заявителя 

Наименование 

документа, под-

тверждающего 

право подачи за-

явления от имени 

заявителя 

Установленные 

требования к до-

кументу, под-

тверждающему 

право подачи за-

явления от имени 

заявителя 

услуга «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» 

1. Физические 

лица  

1. Документ, 

удостоверяющий 

личность 

заявителя или 

представителя:  

- паспорт;  

- временное 

удостоверение 

личности  

Документ 

оформлен на 

едином бланке для 

всей Российской 

Федерации на 

русском языке. 

Должен быть 

действительным на 

момент обращения 

за предоставлением 

услуги 

 Предусмотрена Любое дееспо-

собное физиче-

ское лицо, дос-

тигшее 18 лет, 

имеющее дове-

ренность 

Доверенность Нотариально 

заверенная копия 

доверенности. 

Должна быть 

действительной на 

момент обращения 

за предоставлением 

услуги  

2 Юридиче-

ские лица 

Решение (приказ) 

о назначении или 

об избрании 

физического лица 

на должность. 

Документ, 

удостоверяющий 

личность 

заявителя или 

Должен 

содержать: подпись 

должностного 

лица, дату 

составления 

документа, 

информацию о 

праве физического 

лица действовать 

Предусмотрена Лица, имеющие 

соответствующие 

полномочия 

Доверенность Доверенность на 

осуществление 

действий от имени 

заявителя, 

подписанная 

руководителем и 

заверенная печатью 

заявителя 

юридического лица 
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представителя: 

паспорт  

от имени заявителя 

без доверенности. 

Должен быть 

действительно на 

момент обращения 

за предоставлением 

услуги 

или нотариально 

заверенная копия 

доверенности 

 



Раздел 4 «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги» 

 

№ 

п/

п 

Категория до-

кумента 

Наименования доку-

ментов, которые 

представляет заяви-

тель для получения 

"подуслуги" 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров доку-

мента с указани-

ем подлин-

ник/копия 

Условия пре-

доставления до-

кумента 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма (шаб-

лон) докумен-

та 

Образец 

документа / 

заполнения 

документа 

услуга «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» 

1  Заявление Заявление о предостав-

лении услуги 

1 экз. Оригинал Нет Заполняется на 

русском языке  

На бланке ус-

тановленного 

образца 

Приложение 

№1 к АР 

2 Документ, удо-

стоверяющий 

личность заяви-

теля или пред-

ставителя 

Паспорт 

Временное 

удостоверение 

личности  

 

1 экз. (оригинал 

или копия, 

заверенная в 

установленном 

порядке) 

Нет Документ 

оформлен в 

установленном 

порядке на 

русском языке. 

Должен быть 

действительным 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

- - 

3 Документ, под-

тверждающий 

полномочия 

представителя 

 Доверенность на осу-

ществление действий 

от имени заявителя 

1 экз. (оригинал 

или копия, 

заверенная в 

установленном 

порядке) 

 

 В случае осуще-

ствления дейст-

вий от имени 

заявителя 

Оформлена в 

установленном 

порядке. 

Должен быть 

действительным 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

- - 

4 Документы Правоустанавливающие 

и (или) право 

1 экз. Оригинал В случае если 

право на него 

Документ 

оформлен в 

- - 
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№ 

п/

п 

Категория до-

кумента 

Наименования доку-

ментов, которые 

представляет заяви-

тель для получения 

"подуслуги" 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров доку-

мента с указани-

ем подлин-

ник/копия 

Условия пре-

доставления до-

кумента 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма (шаб-

лон) докумен-

та 

Образец 

документа / 

заполнения 

документа 

удостоверяющие 

документы на объект 

(объекты) адресации 

(них) не зареги-

стрировано в 

Едином государ-

ственном реестре 

недвижимости 

установленном 

порядке на 

русском языке. 

Должен быть 

действительным 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

5 Документы Кадастровые паспорта 

объектов 

недвижимости, 

следствием 

преобразования 

которых является 

образование одного и 

более объекта 

адресации  

1 экз. Оригинал В случае преоб-

разования объек-

тов недвижимо-

сти с образова-

нием одного и 

более новых объ-

ектов адресации 

Документ 

оформлен в 

установленном 

порядке на 

русском языке. 

Должен быть 

действительным 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

- - 

6 Документы Разрешение на 

строительство объекта 

адресации и (или) 

разрешение на ввод 

объекта адресации в 

эксплуатацию 

1 экз. Оригинал В случае при-

своении адреса 

строящимся объ-

ектам адресации 

Документ 

оформлен в 

установленном 

порядке на 

русском языке.  

Должен быть 

действительным 

- - 
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№ 

п/

п 

Категория до-

кумента 

Наименования доку-

ментов, которые 

представляет заяви-

тель для получения 

"подуслуги" 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров доку-

мента с указани-

ем подлин-

ник/копия 

Условия пре-

доставления до-

кумента 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма (шаб-

лон) докумен-

та 

Образец 

документа / 

заполнения 

документа 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

7 Документ Схема расположения 

объекта адресации на 

кадастровом плане или 

кадастровой карте 

соответствующей 

территории  

1 экз. Оригинал В случае при-

своения адреса 

земельному уча-

стку  

Документ 

оформлен в 

установленном 

порядке на 

русском языке.  

Должен быть 

действительным 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

- - 

8 Документ Кадастровый паспорт 

объекта адресации  

1 экз. Оригинал В случае при-

своения адреса 

объекту адреса-

ции, поставлен-

ному на кадаст-

ровый учет 

Документ 

оформлен в 

установленном 

порядке на 

русском языке. 

Должен быть 

действительным 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

- - 

9 Документ Акт приемочной 1 экз. Оригинал В случае преоб- Документ - - 
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№ 

п/

п 

Категория до-

кумента 

Наименования доку-

ментов, которые 

представляет заяви-

тель для получения 

"подуслуги" 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров доку-

мента с указани-

ем подлин-

ник/копия 

Условия пре-

доставления до-

кумента 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма (шаб-

лон) докумен-

та 

Образец 

документа / 

заполнения 

документа 

комиссии при 

переустройстве и (или) 

перепланировке 

помещения, 

приводящих к 

образованию одного и 

более новых объектов 

адресации  

разования объек-

тов недвижимо-

сти (помещений) 

с образованием 

одного и более 

новых объектов 

адресации 

оформлен в 

установленном 

порядке на 

русском языке. 

Должен быть 

действительным 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 
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Раздел 5 «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия» 
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за
п

р
о
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услуга «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» 

 Выписка из Единого 

государственного рее-

стра недвижимости о 

зарегистрированных 

правах на объекты не-

движимости 

Общедоступные 

сведения о заре-

гистрированных 

правах на объ-

ект недвижимо-

сти 

ИК ОМС Росреестр по РТ SID0003564 3 дня  Нет Нет 

 Выписка из Единого 

государственного рее-

стра недвижимости  

Основные ха-

рактеристики и 

зарегистриро-

ванные права на 

объект недви-

жимости 

ИК ОМС Росреестр по РТ SID0003564 3 дня  - - 

 Решение органа местно-

го самоуправления о 

переводе жилого поме-

щения в нежилое поме-

щение или нежилого 

помещения в жилое по-

Общедоступные 

сведения  

 

ИК ОМС ИК ОМС Нет 5 дней Нет Нет 
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мещение 

 Уведомление об отсут-

ствии в Едином госу-

дарственном кадастре 

недвижимости запра-

шиваемых сведений по 

объекту адресации 

 

В случае анну-

лирования адре-

са объекта адре-

сации 

ИК ОМС Росреестр по РТ SID0003564 3 дня  Нет Нет 

 Выписка из Единого 

государственного рее-

стра недвижимости об 

основных характери-

стиках и зарегистриро-

ванных правах на объ-

ект недвижимости, ко-

торый снят с учета  

В случае анну-

лирования адре-

са объекта адре-

сации по осно-

ваниям, указан-

ным в подпунк-

те "а" пункта 14 

Правил); 

ИК ОМС Росреестр по РТ SID0003564 3 дня  Нет Нет 
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Раздел 6 «Результат «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Документ/ 

документы, 

являющиеся 

результатом 

«подуслуги» 

Требования к до-

кумен-

ту/документам, яв-

ляющимся резуль-

татом «подуслуги» 

Характеристика 

результата (поло-

житель-

ный/отрицательн

ый) 

Форма 

докумен-

та/документов, 

являющихся 

результатом 

«подуслуги» 

Образец 

докумен-

та/документ

ов, 

являющих-

ся 

результатом 

«подуслуги» 

Способ получе-

ния результата 

Срок хранения 

невостребованных 

заявителем ре-

зультатов «подус-

луги» 

в органе в 

МФЦ 

услуга «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» 

1 Постановле-

ние (распоря-

жение) о при-

своении, из-

менению объ-

екту адреса-

ции адреса 

или аннулиро-

вании его ад-

реса 

Оформляется на 

бланке установлен-

ного образца, подпи-

сывается руководи-

телем ИК ОМС 

положительный  Приложение 

№2 к АР 1.Лично или 

через 

представителя в 

органе, 

предоставляющем 

услугу. 

2.Почтовым или 

электронным 

отправлением.  

3.Лично или 

через 

представителя в 

МФЦ 

1 год 1 год 

2 Письмо об от-

казе в предос-

тавлении му-

ниципальной 

услуги 

Оформляется на 

бланке установлен-

ного образца, подпи-

сывается руководи-

телем ИК ОМС 

Отрицательный Нет Нет 
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Раздел 7 «Технологические процессы предоставления «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

услуга «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» 

1 Принятие заявле-

ния и документов 

Специалист органа, предоставляюще-

го услугу: 

устанавливает личность заявителя 

(доверенного лица); 

осуществляет проверку полномочий 

заявителя; 

проверяет правильность заполнения 

запроса; 

сверяет копии представленных доку-

ментов с их подлинниками, заверяет их и 

возвращает подлинники заявителю;   

выдает заявителю расписку в получе-

нии документов по установленной форме 

с указанием перечня документов и даты 

их получения, 

15 минут Специалист органа Документационное 

обеспечение 

Нет 

2 Регистрация заяв-

ления и докумен-

тов 

Специалист органа регистрирует за-

прос с прилагаемым комплектом доку-

ментов, в системе электронного докумен-

тооборота и в журнале. 

 Специалист органа при поступлении 

заявления в форме электронного доку-

мента и комплекта электронных доку-

ментов заявителю проверяет комплект-

ность документов и регистрирует, а так-

1 день Специалист органа  Технологическое 

обеспечение 

Нет 
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№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

же перечень наименований файлов, пред-

ставленных в форме электронных доку-

ментов, с указанием их объема, после че-

го регистрирует в системе электронного 

документооборота. 

Направляет заявление на рассмотре-

ние РИК 

Запрос поступивший в форме почто-

вого отправления регистрируется в сис-

теме электронного документа оборота в 

соответствии с инструкцией по делопро-

изводству 

3 Рассмотрение до-

кументов. Форми-

рование и направ-

ление межведом-

ственного запроса 

Специалист органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, 

проводит проверку заявления и прила-

гаемых документов на соответствие тре-

бованиям, установленным пунктами 2.5, 

2.6 регламента. 

Специалист направляет в электронной 

форме посредством системы межведом-

ственного электронного взаимодействия 

запросы о предоставлении соответст-

вующих документов.  

1 день Специалист органа Технологическое 

обеспечение 

Нет  

4 Направление от-

вета на межве-

домственный за-

прос 

Специалисты поставщиков данных 

направляют ответ на запрос 

3-5 дней Специалист 

поставщиков 

данных 

Технологическое 

обеспечение 

Нет 
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№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

5 Подготовка ре-

зультата муници-

пальной услуги 

Специалист Отдела осуществляет:  

проверку сведений содержащихся в 

документах, прилагаемых к заявлению; 

проверку наличия оснований для отка-

за в предоставлении муниципальной ус-

луги,  

В случае отсутствия оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист Отдела осуществляет: 

- подготовку  запроса в _______ МРФ 

№ __ РГУП «Бюро технической инвента-

ризации» Министерства строительства, 

архитектуры и ЖКХ РТ (далее РГУП 

«БТИ») о наличии присвоенных почто-

вых адресов;  

Специалист РГУП «БТИ» проверяет 

адрес, указанный в запросе и готовит 

справку о наличии присвоенных почто-

вых адресов. 

 Специалист Отдела, после получения 

ответа от РГУП «БТИ» осуществляет: 

оформление проекта постановления о 

присвоении, изменении почтового адреса 

объекту адресации или мотивированного 

отказа ; 

согласование проекта решения с руко-

водителем Исполкома. 

3 дня  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Специалист органа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Руководитель ИК 

Документационное 

обеспечение 

Нет  
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№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

Руководитель Исполкома, подписыва-

ет проект решения или мотивированный 

отказ и направляет специалисту Отдела. 

Специалист Отдела регистрирует по-

становление о присвоении, изменении 

адреса объекту адресации или мотивиро-

ванный отказ, присваивает номер.  

1 день 

 

 

 

1 день 

 

 

 

ОМС 

 

 

 

Специалист органа 

 

 

 

6 Выдача результа-

та муниципальной 

услуги 

Специалист Отдела, извещает зая-

вителя о принятом решении и выдает 

заявителю либо направляет по почте по-

становление исполнительного комитета о 

присвоении, изменении адреса объекту 

адресации или мотивированный отказ. 

При поступлении заявления через 

МФЦ направляет результат услуги, в ад-

рес МФЦ в день регистрации 

 1 день Специалист органа Документационное 

обеспечение 

Нет  
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Раздел 8 «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме» 

 

Способ получе-

ния заявителем 

информации о 

сроках и порядке 

предоставления 

"подуслуги" 

Способ записи на 

прием в орган, 

МФЦ для подачи 

запроса о предос-

тавлении «подус-

луги» 

Способ форми-

рования запро-

са о предостав-

лении «подус-

луги» 

Способ приема и 

регистрации ор-

ганом, предостав-

ляющим услугу, 

запроса о предос-

тавлении «подус-

луги» и иных до-

кументов, необхо-

димых для пре-

доставления «по-

дуслуги» 

Способ оплаты го-

сударственной 

пошлины за пре-

доставление «по-

дуслуги» и уплаты 

иных платежей, 

взимаемых в соот-

ветствии с законо-

дательством Рос-

сийской Федера-

ции 

Способ получе-

ния сведений о 

ходе выполне-

ния запроса о 

предоставлении 

"подуслуги" 

Способ подачи 

жалобы на нару-

шение порядка 

предоставления " 

подуслуги" и до-

судебного (внесу-

дебного) обжало-

вания решений и 

действий (бездей-

ствия) органа в 

процессе получе-

ния " подуслуги" 

услуга «Присвоение, изменение и аннулирование адресов» 

1.Единый портал 

государственных и 

муниципальных 

услуг (функций). 

2.Портал 

государственных и 

муниципальных 

Республики 

Татарстан 

3.Официальный 

сайт органа, 

предоставляющего 

услугу 

1. Порталы. 

2. По телефону 

органа, предостав-

ляющего услугу 

1.Заявление в 

форме элек-

тронного доку-

мента подписы-

вается заявите-

лем с использо-

ванием простой 

электронной 

подписи. Доку-

менты, пред-

ставленные в 

электронной 

форме, сверяют-

ся с их оригина-

лами 

1. На бумажных 

носителях доку-

менты принимают-

ся лично, через 

почту или через 

МФЦ. 

2. Электронные до-

кументы через ин-

тернет-приемную 

или электронную 

почту органа. 

Регистрация осу-

ществляется в 

электронной форме 

и в журналах прие-

ма документов  

Оплата гос-

пошлины осущест-

вляется заявителя-

ми путем наличного 

или безналичного 

расчета через кре-

дитные организа-

ции 

1.Личный 

кабинет 

заявителя на 

портале 

государственных 

услуг. 

2.Электронная 

почта заявителя. 

3. Телефон 

1.Официальный 

сайт органа, 

предоставляющего 

услугу. 

2.Портал 

ФГИС
3
, 

обеспечивающий 

процесс 

досудебного 

(внесудебного) 

обжалования 

решений и 

действий 

(бездействия), 

совершенных при 

предоставлении  

                                                           
3
 Федеральная государственная информационная система 
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государствен-

ных и муници-

пальных услуг. 

3. Электронная 

почта ОМС 

 

 



Приложение №2 

 к постановлению Исполнительного комитета Усалинского сельского поселе-

ния Мамадышскогомуниципального района Республики Татарстан  

                                                                                                      от  25.06.2018  г. № 15 

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

«Согласование схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций» 

 

Раздел 1 «Общие сведения о муниципальной услуге» 

 

№ 

п/п 

Параметр Значения параметра / состояние 

1 Наименование органа, предоставляющего 

услугу 

Исполнительный комитет
4
 Усалинского сельского поселения Мамадышского муни-

ципального района Республики Татарстан 

2 Номер услуги в ГИС «Реестр государствен-

ных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан» 

22290 от 13.05.2015 

3 Полное наименование услуги Согласование схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций 

4 Краткое наименование услуги Согласование схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций 

5 Административный регламент предоставле-

ния услуги 

Постановление Исполнительного комитета  Усалинского сельского поселения Мама-

дышского муниципального района Республики Татарстан от 25.06. 2018г.  № 14  «Об 

утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг, 

оказываемых Исполнительным комитетом Усалинского сельского поселения Мама-

дышского муниципального района Республики Татарстан» 

6 Перечень «подуслуг» Нет  

7 Способы оценки качества предоставления 

услуги 

Радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос); 

Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан; 

Официальный сайт органа местного самоуправления 

 

                                                           
4
 Далее введено сокращение – ИК ОМС 
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Раздел 2 «Общие сведения о «подуслугах» 

 

Срок предос-

тавления в за-

висимости от 

условий 

Основания отказа в 

приеме документов 

Основания для отказа в 

предоставлении «подус-

луги» 
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услуга «Согласование схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций» 

4 дня
5
 4 дня 1.Подача документов 

ненадлежащим лицом. 

2.Несоответствие 

представленных до-

кументов перечню до-

кументов, указанных в 

пункте 2.5 АР
6
. 

3.В заявлении и при-

лагаемых к заявлению 

документах имеются 

неоговоренные ис-

правления, серьезные 

повреждения, не по-

1.Заявителем представлены 

документы не в полном 

объеме, либо в представ-

ленных заявлении и (или) 

документах содержится не-

полная и (или) недостовер-

ная информация. 

2.Несоответствие схемы 

Строительным правилам и 

нормам. 

3.Несоответствие Гене-

ральному плану ________ 

муниципального района. 

Нет Нет Нет - - 1.Лично или через 

уполномоченного 

представителя в 

орган, предостав-

ляющий услугу, 

или МФЦ.  

2.Посредством 

почтового или 

электронного от-

правления 

1.Лично или 

через упол-

номоченно-

го предста-

вителя в ор-

гане, пре-

доставляю-

щем услугу, 

или МФЦ. 

2.Посредств

ом почтово-

го или элек-

тронного 

                                                           
5
 Здесь и далее сроки исчисляются в рабочих днях 

6
 АР – административный регламент предоставления муниципальной услуги 
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зволяющие однознач-

но истолковать их со-

держание. 

4.Представление 

документов в ненад-

лежащий орган 

4.Несоответствие Схеме 

территориального планиро-

вания Мамадышского му-

ниципального района 

отправления 
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Раздел 3 «Сведения о заявителях «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Категории 

лиц, имею-

щих право на 

получение 

«подуслуг» 

Документ, под-

тверждающий 

правомочие 

заявителя соот-

ветствующей 

категории на 

получение «по-

дуслуг» 

Установленные 

требования к до-

кументу, под-

тверждающему 

правомочие зая-

вителя соответст-

вующей катего-

рии на получение 

«подуслуг» 

Наличие воз-

можности пода-

чи заявления на 

предоставление 

«подуслуг» пред-

ставителями 

заявителя 

Исчерпывающий 

перечень лиц, 

имеющих право 

на подачу заяв-

ления от имени 

заявителя 

Наименование 

документа, под-

тверждающего 

право подачи за-

явления от име-

ни заявителя 

Установленные 

требования к до-

кументу, подтвер-

ждающему право 

подачи заявления 

от имени заявите-

ля 

услуга «Согласование схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций» 

1 Физические 

лица  

Документ, 

удостоверяющий 

личность 

заявителя или 

представителя:  

-паспорт;  

-временное 

удостоверение 

личности  

Документ 

оформлен на 

едином бланке для 

всей Российской 

Федерации на 

русском языке. 

Должен быть 

действительным на 

момент обращения 

за предоставлением 

услуги 

Предусмотрена Любое дееспо-

собное физиче-

ское лицо, дос-

тигшее 18 лет, 

имеющее дове-

ренность 

Доверенность Нотариально 

заверенная копия 

доверенности. 

Должна быть дейст-

вительной на мо-

мент обращения за 

предоставлением 

услуги  

2 Юридические 

лица 

Решение 

(приказ) о 

назначении или 

об избрании 

физического 

лица на 

должность. 

Документ, 

удостоверяющий 

Должен содержать: 

подпись 

должностного 

лица, дату 

составления 

документа, 

информацию о 

праве физического 

лица действовать 

Предусмотрена Лица, имеющие 

соответствующие 

полномочия 

Доверенность Доверенность на 

осуществление 

действий от имени 

заявителя, 

подписанная 

руководителем и 

заверенная печатью 

заявителя 

юридического лица 
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личность 

заявителя или 

представителя: 

паспорт  

от имени заявителя 

без доверенности. 

Должен быть 

действительно на 

момент обращения 

за предоставлением 

услуги 

или нотариально 

заверенная копия 

доверенности 

 



Раздел 4 «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги» 

 

№ 

п/

п 

Категория доку-

мента 

Наименования до-

кументов, которые 

представляет зая-

витель для полу-

чения «подуслуги» 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров доку-

мента с указани-

ем подлин-

ник/копия 

Условия пре-

доставления 

документа 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма (шаб-

лон) докумен-

та 

Образец 

документа / 

заполнения 

документа 

услуга «Согласование схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций» 

1  Заявление Заявление о предос-

тавлении услуги 

1 экз. оригинал Нет Заполняется на 

русском языке  

На бланке ус-

тановленного 

образца 

Приложение 

№1 к АР 

2 Документ, удостове-

ряющий личность 

заявителя или пред-

ставителя 

Паспорт 

Временное 

удостоверение 

личности  

1 экз. оригинал  Нет Документ 

оформлен в 

установленном 

порядке на 

русском языке. 

Должен быть 

действительным 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

- - 

3 Документ, подтвер-

ждающий полномо-

чия представителя 

Доверенность 1 экз. (оригинал 

или копия, 

заверенная в 

установленном 

порядке) 

Нет Оформлена в 

установленном 

порядке. 

Должна быть 

действительной 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

- - 

4 Документ  Исполнительная 

схема трасс инже-

2 экз. оригинал на 

бумажном 

Нет Документ 

оформлен в 

- - 
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№ 

п/

п 

Категория доку-

мента 

Наименования до-

кументов, которые 

представляет зая-

витель для полу-

чения «подуслуги» 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров доку-

мента с указани-

ем подлин-

ник/копия 

Условия пре-

доставления 

документа 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма (шаб-

лон) докумен-

та 

Образец 

документа / 

заполнения 

документа 

нерных сетей и 

коммуникаций  

носителе  установленном 

порядке на 

русском языке 
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Раздел 5 «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия» 
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услуга «Согласование схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций» 

- - - - - - - - - 
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Раздел 6 «Результат «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Документ/ до-

кументы, 

являющиеся 

результатом 

«подуслуги» 

Требования к до-

кумен-

ту/документам, 

являющимся ре-

зультатом «подус-

луги» 

Характеристика 

результата (поло-

жительный/ отри-

цательный) 

Форма 

докумен-

та/документов, 

являющихся 

результатом 

«подуслуги» 

Образец 

докумен-

та/документ

ов, 

являющих-

ся 

результатом 

«подуслуги» 

Способ получе-

ния результата 

Срок хранения 

невостребованных 

заявителем ре-

зультатов «подус-

луги» 

в органе в 

МФЦ 

услуга «Согласование схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций» 

1 Заключение о 

согласовании 

схемы трасс 

инженерных 

сетей и комму-

никаций, согла-

сованная ис-

полнительная 

схема 

Оформляется на 

бланке установлен-

ного образца, под-

писывается руко-

водителем ИК 

ОМС 

Положительный На бланке ИК ОМС Нет   

1.Лично или 

через 

представителя в 

органе, 

предоставляющем 

услугу. 

2.Почтовым или 

электронным 

отправлением.  

3.Лично или 

через 

представителя в 

МФЦ 

1 год 1 год 

2 Письмо об от-

казе в предос-

тавлении муни-

ципальной ус-

луги 

Оформляется на 

бланке установлен-

ного образца, под-

писывается руко-

водителем ИК 

ОМС 

Отрицательный На бланке ИК ОМС Нет 
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Раздел 7 «Технологические процессы предоставления «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

услуга «Согласование схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций» 

1 Принятие заявле-

ния и документов 

Специалист органа, предоставляющего 

услугу: 

устанавливает личность заявителя (дове-

ренного лица); 

осуществляет проверку полномочий зая-

вителя; 

проверяет правильность заполнения за-

проса; 

сверяет копии представленных докумен-

тов с их подлинниками, заверяет их и воз-

вращает подлинники заявителю;    

выдает заявителю расписку в получении 

документов по установленной форме с ука-

занием перечня документов и даты их полу-

чения 

15 минут Специалист органа Документационное 

обеспечение 

Приложение 

№1 к АР 

2 Регистрация заяв-

ления и докумен-

тов  

Специалист органа регистрирует запрос с 

прилагаемым комплектом документов, в 

системе электронного документооборота и в 

журнале. 

 Специалист органа при поступлении за-

явления в форме электронного документа и 

комплекта электронных документов заяви-

телю проверяет комплектность документов 

и регистрирует, а также перечень наимено-

1 день Специалист органа  Технологическое 

обеспечение 

Нет 
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№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

ваний файлов, представленных в форме 

электронных документов, с указанием их 

объема, после чего регистрирует в системе 

электронного документооборота. 

Направляет заявление на рассмотрение 

РИК 

Запрос, поступивший в форме почтового 

отправления, регистрируется в системе 

электронного документа оборота в соответ-

ствии с инструкцией по делопроизводству 

3 Рассмотрение до-

кументов  

 Специалист органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, 

проводит проверку заявления и прилагае-

мых документов на соответствие требовани-

ям, установленным пунктами 2.5, 2.6 АР 

1 день Специалист органа Технологическое 

обеспечение 

Нет  

4 Подготовка ре-

зультата муници-

пальной услуги 

 Специалист Отдела осуществляет: 

проверку сведений, содержащихся в до-

кументах, прилагаемых к заявлению; 

проверку наличия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

В случае отсутствия оснований для отка-

за в предоставлении муниципальной услуги 

специалист Отдела: 

подготавливает заключение о согласова-

нии трасс инженерных сетей и коммуника-

ций и направляет на согласование началь-

нику Отдела; 

2 дня   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Специалист органа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Документационное 

обеспечение 

Нет  
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№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

наносит трассы инженерных сетей и 

коммуникаций на электронную карту. 

Начальник Отдела подписывает мотиви-

рованный отказ или заключение о согласо-

вании трасс инженерных сетей и коммуни-

каций, согласовывает исполнительную схе-

му. 

 

 

 

 

Начальник отдела 

5 Выдача результа-

та муниципальной 

услуги 

Специалист Отдела  извещает заявителя 

о принятом решении и выдает заявителю 

заключение о согласовании трасс инженер-

ных сетей и коммуникаций или мотивиро-

ванный отказ. 

При поступлении заявления через МФЦ 

направляет результат услуги, в адрес МФЦ в 

день регистрации 

  15 мин Специалист органа Документационное 

обеспечение 

Нет  

 



Раздел 8 «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме» 

 

Способ получения 

заявителем ин-

формации о сроках 

и порядке предос-

тавления «подус-

луги» 

Способ записи на 

прием в орган, 

МФЦ для подачи 

запроса о предос-

тавлении «подус-

луги» 

Способ форми-

рования запроса 

о предоставле-

нии «подуслу-

ги» 

Способ приема и 

регистрации ор-

ганом, предостав-

ляющим услугу, 

запроса о предос-

тавлении «подус-

луги» и иных до-

кументов, необхо-

димых для пре-

доставления «по-

дуслуги» 

Способ оплаты го-

сударственной 

пошлины за пре-

доставление «по-

дуслуги» и уплаты 

иных платежей, 

взимаемых в соот-

ветствии с законо-

дательством Рос-

сийской Федера-

ции 

Способ получе-

ния сведений о 

ходе выполне-

ния запроса о 

предоставлении 

«подуслуги» 

Способ подачи жа-

лобы на нарушение 

порядка предостав-

ления «подуслуги» 

и досудебного (вне-

судебного) обжало-

вания решений и 

действий (бездейст-

вия) органа в про-

цессе получения 

«подуслуги» 

услуга «Согласование схемы трасс инженерных сетей и коммуникаций» 

1.Единый портал 

государственных и 

муниципальных 

услуг (функций). 

2.Портал 

государственных и 

муниципальных 

услуг Республики 

Татарстан. 

3.Официальный сайт 

органа, 

предоставляющего 

услугу 

1.Порталы. 

2.По телефону ор-

гана, предостав-

ляющего услугу 

Заявление в 

форме электрон-

ного документа 

подписывается 

заявителем с ис-

пользованием 

простой элек-

тронной подпи-

си.  

Документы, 

представленные 

в электронной 

форме, сверяют-

ся с их оригина-

лами 

На бумажных но-

сителях документы 

принимаются лич-

но, через почту или 

через МФЦ. 

Электронные до-

кументы через ин-

тернет-приемную 

или электронную 

почту органа. 

Регистрация осу-

ществляется в 

электронной форме 

и в журналах прие-

ма документов  

Услуга пре-

доставляется бес-

платно 

1.Личный 

кабинет 

заявителя на 

портале 

государственн

ых услуг. 

2.Электронная 

почта заявите-

ля. 

3.Телефон 

1.Официальный сайт 

органа, 

предоставляющего 

услугу. 

2.Портал ФГИС
7
, 

обеспечивающий 

процесс досудебного 

(внесудебного) 

обжалования решений 

и действий 

(бездействия), 

совершенных при 

предоставлении  

государственных и 

муниципальных услуг. 

3. Электронная почта 

ОМС 
 

 
                                                           
7
 Федеральная государственная информационная система 
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Приложение №3 

 к постановлению Исполнительного комитета Усалинского сельского поселения Мамадыш-

скогомуниципального района Республики Татарстан  

        от  25.06.2018  г. № 15 

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников» 

 

 

Раздел 1 «Общие сведения о муниципальной услуге» 

 

№ 

п/п 

Параметр Значения параметра / состояние 

1 Наименование органа, предоставляющего 

услугу 

Исполнительный комитет
8
 Усалинского сельского поселения Мамадышского муници-

пального района Республики Татарстан 

2 Номер услуги в ГИС «Реестр государствен-

ных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан» 

22299 от 13.05.2015 

3 Полное наименование услуги Выдача разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников 

4 Краткое наименование услуги Выдача разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников 

5 Административный регламент предоставле-

ния услуги 

Постановление Исполнительного комитета  Усалинского сельского поселения Мама-

дышского муниципального района Республики Татарстан от 25.06. 2018г.  № 14  «Об 

утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг, 

оказываемых Исполнительным комитетом Усалинского 

6 Перечень «подуслуг» Нет  

7 Способы оценки качества предоставления 

услуги 

Радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос); 

Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан; 

Официальный сайт органа местного самоуправления 

 

                                                           
8
 Далее введено сокращение – ИК ОМС 
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Раздел 2 «Общие сведения о «подуслугах» 

 

Срок предос-

тавления в за-

висимости от 

условий 

Основания отказа в 

приеме документов 

Основания для отказа в 

предоставлении «подус-

луги» 

О
сн

о
в

а
н

и
я

 
п

р
и

о
ст

а
н

о
в

л
ен

и
я

 
п

р
е-

д
о
ст

а
в

л
ен

и
я

 «
п

о
д

у
сл

у
г
и

»
 

С
р

о
к

 
п

р
и

о
ст

а
н

о
в

л
ен

и
я

 
«
п

о
д

у
сл

у
-

г
и

»
 

Плата за предостав-

ление «подуслуги» 
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 услуга «Выдача разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников» 

13дней
9
 

13 

дней 

1.Подача документов 

ненадлежащим лицом. 

2.Несоответствие 

представленных до-

кументов перечню до-

кументов, указанных в 

пункте 2.5 АР
10

. 

3.В заявлении и при-

лагаемых к заявлению 

документах имеются 

неоговоренные ис-

правления, серьезные 

повреждения, не по-

1.Заявителем представлены 

документы не в полном 

объеме, либо в представ-

ленных заявлении и (или) 

документах содержится не-

полная и (или) недостовер-

ная информация. 

2.Поступление ответа орга-

на государственной власти, 

органа местного само-

управления либо подведом-

ственной органу государст-

венной власти или органу 

Нет Нет Нет - - 1.Лично или через 

уполномоченного 

представителя в 

орган, предостав-

ляющий услугу, 

или МФЦ.  

2.Посредством 

почтового или 

электронного от-

правления 

1.Лично или 

через упол-

номоченно-

го предста-

вителя в ор-

гане, пре-

доставляю-

щем услугу, 

или МФЦ. 

2.Посредств

ом почтово-

го или элек-

тронного 

                                                           
9
 Здесь и далее сроки исчисляются в рабочих днях 

10
 АР – административный регламент предоставления муниципальной услуги 
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зволяющие однознач-

но истолковать их со-

держание. 

4.Представление до-

кументов в ненадле-

жащий орган 

местного самоуправления 

организации на межведом-

ственный запрос, свиде-

тельствующего об отсутст-

вии документа и (или) ин-

формации, необходимых 

для предоставления муни-

ципальной услуги, если со-

ответствующий документ 

не был представлен заяви-

телем по собственной ини-

циативе. 

3.Наличие спора между 

пользователями соседних 

земельных участков по во-

просу вырубку, кронирова-

нию и посадки деревьев и 

кустарников 

отправления 
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Раздел 3 «Сведения о заявителях «подуслуги» 

 

№ 

п/

п 

Категории 

лиц, имею-

щих право 

на получе-

ние «подус-

луг» 

Документ, под-

тверждающий 

правомочие зая-

вителя соответ-

ствующей кате-

гории на получе-

ние «подуслуг» 

Установленные 

требования к до-

кументу, под-

тверждающему 

правомочие зая-

вителя соответст-

вующей категории 

на получение «по-

дуслуг» 

Наличие воз-

можности пода-

чи заявления на 

предоставление 

«подуслуг» пред-

ставителями 

заявителя 

Исчерпывающий 

перечень лиц, 

имеющих право 

на подачу заяв-

ления от имени 

заявителя 

Наименование 

документа, под-

тверждающего 

право подачи за-

явления от имени 

заявителя 

Установленные 

требования к до-

кументу, под-

тверждающему 

право подачи за-

явления от имени 

заявителя 

услуга «Выдача разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников» 

1 Физические 

лица  

Документ, 

удостоверяющий 

личность 

заявителя или 

представителя:  

-паспорт;  

-временное 

удостоверение 

личности  

Документ 

оформлен на 

едином бланке для 

всей Российской 

Федерации на 

русском языке. 

Должен быть 

действительным на 

момент обращения 

за предоставлением 

услуги 

Предусмотрена Любое дееспо-

собное физиче-

ское лицо, дос-

тигшее 18 лет, 

имеющее дове-

ренность 

Доверенность Нотариально 

заверенная копия 

доверенности. 

Должна быть дей-

ствительной на мо-

мент обращения за 

предоставлением 

услуги  

2 Юридиче-

ские лица 

Решение (приказ) 

о назначении или 

об избрании 

физического лица 

на должность. 

Документ, 

удостоверяющий 

личность 

заявителя или 

Должен содержать: 

подпись 

должностного 

лица, дату 

составления 

документа, 

информацию о 

праве физического 

лица действовать 

Предусмотрена Лица, имеющие 

соответствующие 

полномочия 

Доверенность Доверенность на 

осуществление 

действий от имени 

заявителя, 

подписанная 

руководителем и 

заверенная печатью 

заявителя 

юридического лица 
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представителя: 

паспорт  

от имени заявителя 

без доверенности. 

Должен быть 

действительным на 

момент обращения 

за предоставлением 

услуги 

или нотариально 

заверенная копия 

доверенности.  

 



Раздел 4 «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги» 

 

№ 

п/

п 

Категория документа Наименования доку-

ментов, которые 

представляет заяви-

тель для получения 

«подуслуги» 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров доку-

мента с указани-

ем подлин-

ник/копия 

Условия пре-

доставления 

документа 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма 

(шаблон) 

документа 

Образец 

документа / 

заполнения 

документа 

услуга «Выдача разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников» 

1  Заявление Заявление о предостав-

лении услуги 

2 экз. оригинал Нет Заполняется на 

русском языке  

Приложение 

№1 к АР  

Приложение 

№1 к АР 

2 Документ, удостове-

ряющий личность зая-

вителя или представи-

теля 

Паспорт 

Временное 

удостоверение 

личности  

1 экз. оригинал  Нет Документ 

оформлен в 

установленном 

порядке на 

русском языке. 

Должен быть 

действительным 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

- - 

3 Документ, подтвер-

ждающий полномочия 

представителя 

Доверенность на осу-

ществление действий 

от имени заявителя 

1 экз. (оригинал 

или копия, 

заверенная в 

установленном 

порядке) 

 В случае осуще-

ствления дейст-

вий от имени 

заявителя 

Оформлена в 

установленном 

порядке. 

Должна быть 

действительной 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

- - 

4 Документ Схема участка до бли-

жайших строений или 

других ориентиров с 

1 экз. оригинал Нет Документ 

оформлен в ус-

тановленном по-

- - 
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№ 

п/

п 

Категория документа Наименования доку-

ментов, которые 

представляет заяви-

тель для получения 

«подуслуги» 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров доку-

мента с указани-

ем подлин-

ник/копия 

Условия пре-

доставления 

документа 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма 

(шаблон) 

документа 

Образец 

документа / 

заполнения 

документа 

нанесением зеленых 

насаждений, подлежа-

щих вырубке 

рядке на русском 

языке 

5 Правоустанавливающие 

документы 

Заверенные копии пра-

воустанавливающих и 

право подтверждаю-

щих документов на зе-

мельный участок,  

1 экз. оригинал Если земельный 

участок не заре-

гистрирован в 

Едином государ-

ственном реест-

ре недвижимо-

сти 

Документ 

оформлен в ус-

тановленном по-

рядке на русском 

языке 

- - 

6 Документ Утвержденная проект-

ная документация  

1 экз. оригинал В случае, если 

производится 

вырубка зеленых 

насаждений, по-

падающих под 

габариты при 

строительстве 

зданий и соору-

жений 

Документ 

оформлен в ус-

тановленном по-

рядке на русском 

языке 

- - 

7 Документ Согласование с вла-

дельцами затрагивае-

мых территорий усло-

вий вырубки и пере-

садки зеленых насаж-

дений 

1 экз. оригинал  Нет Документ 

оформлен в ус-

тановленном по-

рядке на русском 

языке 

- - 

8 Документ Согласование с пред-

ставителями инженер-

1 экз. оригинал  В случае посад-

ки или пересад-

Документ 

оформлен в ус-

- - 
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№ 

п/

п 

Категория документа Наименования доку-

ментов, которые 

представляет заяви-

тель для получения 

«подуслуги» 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров доку-

мента с указани-

ем подлин-

ник/копия 

Условия пре-

доставления 

документа 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма 

(шаблон) 

документа 

Образец 

документа / 

заполнения 

документа 

ных сетей с открытием 

ордера на проведение 

земляных работ 

ки насаждений тановленном по-

рядке на русском 

языке 
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Раздел 5 «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия» 
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услуга «Выдача разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников» 

 Выписка из Единого 

государственного рее-

стра недвижимости о 

зарегистрированных 

правах на объекты не-

движимости 

Общедоступные 

сведения о заре-

гистрированных 

правах на объ-

ект недвижимо-

сти строитель-

стве  

ИК ОМС Росреестр по РТ SID0003564 3 дня  - - 
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Раздел 6 «Результат «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Документ/ 

документы, 

являющиеся 

результатом 

«подуслуги» 

Требования к до-

кумен-

ту/документам, яв-

ляющимся резуль-

татом «подуслуги» 

Характеристика 

результата (поло-

жительный/ отри-

цательный) 

Форма 

докумен-

та/документов, 

являющихся 

результатом 

«подуслуги» 

Образец 

докумен-

та/документ

ов, 

являющих-

ся 

результатом 

«подуслуги» 

Способ получе-

ния результата 

Срок хранения 

невостребованных 

заявителем ре-

зультатов «подус-

луги» 

в органе в 

МФЦ 

услуга «Выдача разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников» 

1 Разрешение на 

вырубку, кро-

нирование и 

посадку де-

ревьев и кус-

тарников 

Разрешение оформ-

ляется на бланке ус-

тановленного образ-

ца, подписывается 

руководителем ИК 

ОМС 

Положительный На бланке  Приложение 

№2 к АР 

1.Лично или 

через 

представителя в 

органе, 

предоставляющем 

услугу. 

2.Почтовым или 

электронным 

отправлением.  

3.Лично или 

через 

представителя в 

МФЦ 

1 год 1 год 2 Письмо об от-

казе в предос-

тавлении му-

ниципальной 

услуги 

Оформляется на 

бланке установлен-

ного образца, подпи-

сывается руководи-

телем ИК ОМС 

Отрицательный На бланке ИК ОМС Нет 
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Раздел 7 «Технологические процессы предоставления «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

услуга «Выдача разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников» 

1 Принятие запроса 

и документов 

Специалист органа, предоставляюще-

го услугу: 

устанавливает личность заявителя 

(доверенного лица); 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет правильность заполнения 

запроса; 

сверяет копии представленных доку-

ментов с их подлинниками, заверяет их и 

возвращает подлинники заявителю;   

выдает заявителю расписку в получе-

нии документов по установленной форме 

с указанием перечня документов и даты 

их получения 

15 минут Специалист органа Документационное 

обеспечение 

Приложение 

№1 

2 Регистрация за-

проса и докумен-

тов исполнителю 

Специалист органа регистрирует за-

прос с прилагаемым комплектом доку-

ментов, в системе электронного докумен-

тооборота и в журнале. 

 Специалист органа при поступлении 

заявления в форме электронного доку-

мента и комплекта электронных доку-

ментов заявителю проверяет комплект-

ность документов и регистрирует, а так-

же перечень наименований файлов, пред-

1 день Специалист органа  Технологическое 

обеспечение 

Нет 
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№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

ставленных в форме электронных доку-

ментов, с указанием их объема, после че-

го регистрирует в системе электронного 

документооборота. 

Направляет заявление на рассмотре-

ние РИК. 

Запрос, поступивший в форме почто-

вого отправления, регистрируется в сис-

теме электронного документа оборота в 

соответствии с инструкцией по делопро-

изводству 

3 Рассмотрение до-

кументов. Форми-

рование и направ-

ление межведом-

ственного запроса 

 Специалист органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, 

проводит проверку заявления и прила-

гаемых документов на соответствие тре-

бованиям, установленным пунктами 2.5, 

2.6 регламента. 

Специалист направляет в электронной 

форме посредством системы межведом-

ственного электронного взаимодействия 

запросы о предоставлении соответст-

вующих документов. 

1 день Специалист органа Технологическое 

обеспечение 

Нет  

4 Направление от-

вета на межве-

домственный за-

прос 

Специалисты поставщиков данных 

направляют ответ на запрос 

3 дня Специалист 

поставщиков 

данных 

Технологическое 

обеспечение 

Нет 

5 Составление акта Специалист Отдела осуществляет:  1 день Специалист отдела   
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№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

комиссии направление учетного дела на рассмотре-

ние комиссии для составления акта. 

Секретарь комиссии осуществляет: 

изучение поступивших документов; 

назначение даты осмотра места располо-

жения деревьев или кустарников подле-

жащих вырубке, кронированию или ос-

мотра места посадки; 

извещение членов комиссии и заявителя  

о дате осмотра. 

 В назначенный день комиссия выходит 

на место и осуществляет с участием зая-

вителя осмотр деревьев, подлежащих вы-

рубке. По результатам обследования со-

ставляется акт обследования Процедуры, 

устанавливаемые настоящим пунктом, 

осуществляются в день осмотра. 

Результат процедур: акт обследования, 

направленный специалисту Отдела. 

 

 

 

 

2 дня 

 

 

 

 

 

 

 

1 день 

 

 

 

 

 

 

2 дня 

 

 

 

 

Секретарь 

комиссии 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(приложение 

№3). 

 

6 Подготовка ре-

зультата муници-

пальной услуги 

Специалист Отдела на основании 

акта обследования, представленного  ко-

миссией подготавливает проект разреше-

ния на вырубку деревьев (далее – разре-

шение) или проект уведомления об отка-

зе в предоставлении  муниципальной ус-

луги (далее – уведомление) и направляет 

 2 дня 

 

 

 

 

1 день 

 

Специалист органа 

 

 

 

 

 

 

Документационное 

обеспечение 

Приложение 

№2 к АР  
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№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

на согласование руководителю исполни-

тельного комитета. 

Руководитель Исполкома подпи-

сывает решение (уведомление) и направ-

ляет специалисту для выдачи заявителю. 

 

 

 

Руководитель ИК 

ОМС 

7 Выдача результа-

та муниципальной 

услуги 

Специалист Отдела регистрирует 

разрешение (уведомление) и выдает зая-

вителю либо направляет по почте. 

При поступлении заявления через 

МФЦ направляет результат услуги, в ад-

рес МФЦ в день регистрации 

15 мин Специалист органа  Документационное 

обеспечение 

Нет 
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Раздел 8 «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме» 

 

Способ получения 

заявителем ин-

формации о сроках 

и порядке предос-

тавления «подус-

луги» 

Способ записи на 

прием в орган, 

МФЦ для подачи 

запроса о предос-

тавлении «подус-

луги» 

Способ форми-

рования запроса 

о предоставле-

нии «подуслу-

ги» 

Способ приема и 

регистрации ор-

ганом, предостав-

ляющим услугу, 

запроса о предос-

тавлении «подус-

луги» и иных до-

кументов, необхо-

димых для пре-

доставления «по-

дуслуги» 

Способ оплаты го-

сударственной 

пошлины за пре-

доставление «по-

дуслуги» и уплаты 

иных платежей, 

взимаемых в соот-

ветствии с законо-

дательством Рос-

сийской Федера-

ции 

Способ получе-

ния сведений о 

ходе выполне-

ния запроса о 

предоставлении 

«подуслуги» 

Способ подачи жа-

лобы на нарушение 

порядка предостав-

ления «подуслуги» 

и досудебного (вне-

судебного) обжало-

вания решений и 

действий (бездейст-

вия) органа в про-

цессе получения 

«подуслуги» 

услуга «Выдача разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников» 

1.Единый портал 

государственных и 

муниципальных 

услуг (функций). 

2.Портал 

государственных и 

муниципальных 

услуг Республики 

Татарстан. 

3.Официальный сайт 

органа, 

предоставляющего 

услугу 

1.Порталы. 

2.По телефону 

органа, предос-

тавляющего ус-

лугу 

Заявление в форме 

электронного до-

кумента подписы-

вается заявителем 

с использованием 

простой электрон-

ной подписи.  

Документы, пред-

ставленные в элек-

тронной форме, 

сверяются с их 

оригиналами 

На бумажных носи-

телях документы 

принимаются лично, 

через почту или че-

рез МФЦ. 

Электронные доку-

менты через интер-

нет-приемную или 

электронную почту 

органа. 

Регистрация осуще-

ствляется в элек-

тронной форме и в 

журналах приема до-

кументов  

Услуга 

предоставляется 

бесплатно 

1.Личный 

кабинет 

заявителя 

на 

портале 

государст

венных 

услуг. 

2.Электро

нная поч-

та заяви-

теля. 

3. Теле-

фон 

1.Официальный сайт 

органа, предоставляющего 

услугу. 

2.Портал ФГИС
11

, 

обеспечивающий процесс 

досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и 

действий (бездействия), 

совершенных при 

предоставлении  

государственных и муници-

пальных услуг. 

3.Электронная почта ОМС 

 

 

 

                                                           
11

 Федеральная государственная информационная система 
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Приложение №4 

 к постановлению Исполнительного комитета Усалинского сельского поселе-

ния Мамадышскогомуниципального района Республики Татарстан  

             от  25.06.2018  г. № 15 

 

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

«Свидетельствование верности копий документов и выписок из них» 

 

Раздел 1 «Общие сведения о муниципальной услуге» 

 

№ 

п/п 

Параметр Значения параметра / состояние 

1 Наименование органа, предоставляющего 

услугу 

Исполнительный комитет
12

 Усалинского сельского поселения Мамадышского муници-

пального района Республики Татарстан 

2 Номер услуги в ГИС «Реестр государствен-

ных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан» 

22303 от 14.05.2015 

3 Полное наименование услуги Свидетельствование верности копий документов и выписок из них 

4 Краткое наименование услуги Свидетельствование верности копий документов и выписок из них 

5 Административный регламент предостав-

ления услуги 

Постановление Исполнительного комитета  Усалинского сельского поселения Мамадыш-

ского муниципального района Республики Татарстан от 25.06. 2018г.  № 14 «Об утвер-

ждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг, оказы-

ваемых Исполнительным комитетом Усалинскогосвидетельствованию верности копий 

документов и выписок из них» 

6 Перечень «подуслуг» Нет  

7 Способы оценки качества предоставления 

услуги 

Радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос); 

Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан; 

Официальный сайт органа местного самоуправления 

 

Раздел 2 «Общие сведения о «подуслугах» 

                                                           
12

 Далее введено сокращение – ИК ОМС 
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Срок предос-

тавления в за-

висимости от 

условий 

Основания отказа в 

приеме документов 

Основания для отказа в 

предоставлении «подус-

луги» 

О
сн

о
в

а
н

и
я

 
п

р
и

о
ст

а
н

о
в

л
ен

и
я

 
п

р
е-

д
о
ст

а
в

л
ен

и
я

 «
п

о
д

у
сл

у
г
и

»
 

С
р

о
к

 
п

р
и

о
ст

а
н

о
в

л
ен

и
я

 
«
п

о
д

у
сл

у
-

г
и

»
 

Плата за предостав-

ление «подуслуги» 

С
п

о
со

б
 

о
б
р

а
щ

ен
и

я
 

за
 

«
п

о
д

у
сл

у
-

г
о
й

»
 

С
п

о
со

б
 п

о
л

у
ч

ен
и

я
 р

ез
у
л

ь
т
а
т
а
 «

п
о
-

д
у
сл

у
г
и

»
 

п
р

и
 

п
о
д

а
ч

е 
за

я
в

л
ен

и
я

 

п
о
 

м
ес

т
у
 

ж
и

т
ел

ь
ст

в
а
 

(м
ес

т
у
 

н
а
х
о
ж

д
ен

и
я

 

ю
р

.л
и

ц
а
) 

п
р

и
 

п
о
д

а
ч

е 
за

я
в

л
ен

и
я

 

н
е 

п
о
 м

ес
т
у
 ж

и
т
ел

ь
ст

в
а
 

(п
о
 м

ес
т
у
 о

б
р

а
щ

ен
и

я
) 

н
а
л

и
ч

и
е 

п
л

а
т
ы

 
(г

о
с
у
-

д
а
р

ст
в

ен
н

о
й

 п
о
ш

л
и

н
ы

) 

р
ек

в
и

зи
т
ы

 
Н

П
А

, 
я

в
-

л
я

ю
щ

ег
о
ся

 
о
сн

о
в

а
н

и
ем

 

д
л

я
 

в
зи

м
а
н

и
я

 
п

л
а
т
ы

 

(г
о
су

д
а
р

ст
в

ен
н

о
й

 
п

о
-

ш
л

и
н

ы
) 

К
Б

К
 д

л
я

 в
зи

м
а
н

и
я

 п
л

а
-

т
ы

 
(г

о
су

д
а
р

ст
в

ен
н

о
й

 

п
о
ш

л
и

н
ы

),
 
в

 
т
о
м

 
ч

и
сл

е 

ч
ер

ез
 М

Ф
Ц

 

услуга «Свидетельствование верности копий документов и выписок из них» 

1 час 

В слу-

чае от-

каза 

или 

приня-

тия 

реше-

ния об 

отло-

жении  

5 дней 

1 час 

В слу-

чае от-

каза 

или 

приня-

тия 

реше-

ния об 

отло-

жении  

5 дней 

1.Подача документов 

ненадлежащим лицом. 

2.Несоответствие 

представленных до-

кументов перечню до-

кументов, указанных в 

пункте 2.5 АР
13

. 

3.В заявлении и при-

лагаемых к заявлению 

документах имеются 

неоговоренные ис-

правления, серьезные 

повреждения, не по-

зволяющие однознач-

но истолковать их со-

1.Совершение такого дей-

ствия противоречит закону. 

2.Действие подлежит со-

вершению должностным 

лицом органа местного са-

моуправления другого по-

селения или муниципально-

го района (применительно к 

принятию мер к охране на-

следственного имущества и 

в случае необходимости 

мер по управлению им) или 

нотариусом. 

3.С просьбой о совершении 

нотариального действия 

Нет Нет Да  Нало-

говый 

кодекс 

РФ 

часть 

вторая 

статья 

333 

пункт 1 

под-

пункт 

105 

10804

02001

00001

10 

1.Лично или через 

уполномоченного 

представителя в 

орган, предостав-

ляющий услугу 

1.Лично или 

через упол-

номоченно-

го предста-

вителя в ор-

гане, пре-

доставляю-

щем услугу 

                                                           
13

 АР – административный регламент предоставления муниципальной услуги 
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держание обратился гражданин, при-

знанный судом недееспо-

собным или ограничено 

дееспособным, либо пред-

ставитель, не имеющий не-

обходимых полномочий. 

4.Сделка не соответствует 

требованиям закона. 

5.Заявителем представлены 

документы не в полном 

объеме, либо в представ-

ленных заявлении и (или) 

документах содержится не-

полная и (или) недостовер-

ная информация 
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Раздел 3 «Сведения о заявителях «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Категории 

лиц, имею-

щих право на 

получение 

«подуслуг» 

Документ, под-

тверждающий 

правомочие 

заявителя соот-

ветствующей 

категории на 

получение «по-

дуслуг» 

Установленные 

требования к до-

кументу, под-

тверждающему 

правомочие зая-

вителя соответст-

вующей катего-

рии на получение 

«подуслуг» 

Наличие воз-

можности пода-

чи заявления на 

предоставление 

«подуслуг» пред-

ставителями 

заявителя 

Исчерпывающий 

перечень лиц, 

имеющих право 

на подачу заяв-

ления от имени 

заявителя 

Наименование 

документа, под-

тверждающего 

право подачи за-

явления от име-

ни заявителя 

Установленные 

требования к до-

кументу, подтвер-

ждающему право 

подачи заявления 

от имени заявите-

ля 

услуга «Свидетельствование верности копий документов и выписок из них» 

1 Физические 

лица  

Документ, 

удостоверяющий 

личность 

заявителя или 

представителя:  

-паспорт;  

-временное 

удостоверение 

личности  

Документ 

оформлен на 

едином бланке для 

всей Российской 

Федерации на 

русском языке. 

Должен быть 

действительным на 

момент обращения 

за предоставлением 

услуги 

Предусмотрена Любое дееспо-

собное физиче-

ское лицо, дос-

тигшее 18 лет, 

имеющее дове-

ренность 

Доверенность Нотариально 

заверенная копия 

доверенности. 

Должна быть дейст-

вительной на мо-

мент обращения за 

предоставлением 

услуги  

2 Юридические 

лица 

Решение 

(приказ) о 

назначении или 

об избрании 

физического 

лица на 

должность. 

Документ, 

удостоверяющий 

Должен содержать: 

подпись 

должностного 

лица, дату 

составления 

документа, 

информацию о 

праве физического 

лица действовать 

Предусмотрена Лица, имеющие 

соответствующие 

полномочия 

Доверенность Доверенность на 

осуществление 

действий от имени 

заявителя, 

подписанная 

руководителем и 

заверенная печатью 

заявителя 

юридического лица 



53 

 

личность 

заявителя или 

представителя: 

паспорт  

от имени заявителя 

без доверенности. 

Должен быть 

действительно на 

момент обращения 

за предоставлением 

услуги. 

или нотариально 

заверенная копия 

доверенности.  

 



Раздел 4 «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги» 

 

№ 

п/

п 

Категория доку-

мента 

Наименования до-

кументов, которые 

представляет заяви-

тель для получения 

«подуслуги» 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров доку-

мента с указани-

ем подлин-

ник/копия 

Условия пре-

доставления 

документа 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма 

(шаблон) 

документа 

Образец 

документа / 

заполнения 

документа 

услуга «Свидетельствование верности копий документов и выписок из них» 

1 Документ, удостове-

ряющий личность 

заявителя или пред-

ставителя 

Паспорт 

Временное 

удостоверение 

личности  

1 экз. оригинал  Нет Документ 

оформлен в 

установленном 

порядке на 

русском языке. 

Должен быть 

действительным 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

- - 

2 Документ, подтвер-

ждающий полномо-

чия представителя 

Доверенность 1 экз. (оригинал 

или копия, 

заверенная в 

установленном 

порядке) 

Нет Оформлена в 

установленном 

порядке. 

Должна быть 

действительной 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

- - 

3 Документы Документы, представ-

ленные для свиде-

тельствования верно-

сти копий или выпи-

сок из них 

1 экз. оригинал Нет  Документ 

оформлен в 

установленном 

порядке на 

русском языке. 
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№ 

п/

п 

Категория доку-

мента 

Наименования до-

кументов, которые 

представляет заяви-

тель для получения 

«подуслуги» 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров доку-

мента с указани-

ем подлин-

ник/копия 

Условия пре-

доставления 

документа 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма 

(шаблон) 

документа 

Образец 

документа / 

заполнения 

документа 

Документы, 

объем которых 

превышает один 

лист, должны 

быть прошиты, 

пронумерованы 

и скреплены 

оттиском печати 

организации, от 

которой исходят 

документы 
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Раздел 5 «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия» 
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услуга «Свидетельствование верности копий документов и выписок из них» 

  Сведения об оплате го-

сударственной пошли-

ны за выдачу разреше-

ния на установку и экс-

плуатацию рекламной 

конструкции  

Сумма оплаты 

КБК 

назначение пла-

тежа 

ИНН получате-

ля 

КПП получате-

ля 

ОКАТО 

ИК ОМС Федеральное 

казначейство 

SID0003572 5 дней - - 
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Раздел 6 «Результат «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Документ/ до-

кументы, 

являющиеся 

результатом 

«подуслуги» 

Требования к до-

кумен-

ту/документам, 

являющимся ре-

зультатом «подус-

луги» 

Характеристика 

результата (поло-

жительный/ отри-

цательный) 

Форма 

докумен-

та/документов, 

являющихся 

результатом 

«подуслуги» 

Образец 

докумен-

та/документ

ов, 

являющих-

ся 

результатом 

«подуслуги» 

Способ получе-

ния результата 

Срок хранения 

невостребованных 

заявителем ре-

зультатов «подус-

луги» 

в органе в 

МФЦ 

услуга «Свидетельствование верности копий документов и выписок из них» 

1 Совершение 

нотариальных 

действий по 

свидетельство-

ванию верности 

копий докумен-

тов, выписок из 

них 

Оформляется в ус-

тановленном по-

рядке 

Положительный Нет  Нет   

1.Лично или 

через 

представителя в 

органе, 

предоставляющем 

услугу 

Нет  Нет  

2 Отказ в совер-

шении нотари-

альных дейст-

вий по свиде-

тельствованию 

верности копий 

документов и 

выписок из них. 

предоставлении 

муниципальной 

услуги 

Нет Отрицательный Нет  Нет 
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Раздел 7 «Технологические процессы предоставления «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

услуга «Свидетельствование верности копий документов и выписок из них» 

1 Принятие заявле-

ния и документов 

Заместитель РИК, предоставляющего 

услугу: 

устанавливает личность заявителя 

(доверенного лица); 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет правильность заполнения 

запроса; 

сверяет копии представленных доку-

ментов с их подлинниками, заверяет их и 

возвращает подлинники заявителю;   

выдает заявителю расписку в получе-

нии документов по установленной форме 

с указанием перечня документов и даты 

их получения 

15 минут Заместитель РИК Документационное 

обеспечение 

Приложение 

№1 к АР 

2 Регистрация заяв-

ления и докумен-

тов  

Заместитель руководителя Испол-
кома (секретарь) после регистрации за-
явления осуществляет: 

проверку сведений, содержащих-
ся в документах, прилагаемых к заявле-
нию; 

проверку наличия оснований для 
отказа в предоставлении услуги, преду-
смотренных пунктом 2.9 настоящего Рег-
ламента. 

1час 

 

 

 

 

 

 

Заместитель РИК 
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№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

3 Подготовка ре-

зультата муници-

пальной услуги 

В случае отсутствия оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

проверяет правильность оплаты за 
совершение нотариальных действий; 

сличает копию документа или вы-
писку из него с подлинником документа; 

свидетельствует верность выпис-
ки, копии документа; 

ставит подпись, оттиск печати ис-
полнительного комитета поселения с 
изображением  государственного герба 
Российской Федерации; 

регистрирует совершенное нота-
риальное действие в реестре для регист-
рации нотариальных действий; 

возвращает заверенные докумен-
ты заявителю. 

В случае наличия оснований для 
отказа извещает заявителя о причинах 
отказа.  

В случае наличия оснований для 
отложения совершения нотариального 
действия осуществляет процедуры, пре-
дусмотренные пунктом 3.5 настоящего 
Регламента. 

1 час 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заместитель РИК 

 

 

 

 

 

Документационное 

обеспечение 

Нет  
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№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

Заместитель руководителя Исполкома 

(секретарь) в случае принятия решения 

об отказе в предоставлении услуги выно-

сит постановление об отказе в соверше-

нии нотариальных действий. Постанов-

ление направляется заявителю по почте. 

4 Отложение со-

вершения нотари-

ального действия 

Заместитель руководителя Испол-
кома (секретарь) может отложить совер-
шение нотариального действия в случае: 

необходимости истребования до-
полнительных сведений от физических и 
юридических лиц; 

направления документов на экс-
пертизу; 

необходимости запросить заинте-
ресованных лиц об отсутствии у них воз-
ражений против совершения этих дейст-
вий. 

Заместитель руководителя Испол-
кома (секретарь) извещает заявителя об 
отложении совершения нотариального 
действия. 
 Заместитель руководителя Исполкома 
(секретарь) после поступления ответов на 
запросы извещает заявителя и предос-
тавляет услугу в порядке, установленном 

5 дней  

 

 

Заместитель РИК   



61 

 

№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

пунктами 3.3. – 3.4 настоящего Регламен-
та. 
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Раздел 8 «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме» 

 

Способ получения 

заявителем ин-

формации о сроках 

и порядке предос-

тавления «подус-

луги» 

Способ записи на 

прием в орган, 

МФЦ для подачи 

запроса о предос-

тавлении «подус-

луги» 

Способ форми-

рования запроса 

о предоставле-

нии «подуслу-

ги» 

Способ приема и 

регистрации ор-

ганом, предостав-

ляющим услугу, 

запроса о предос-

тавлении «подус-

луги» и иных до-

кументов, необхо-

димых для пре-

доставления «по-

дуслуги» 

Способ оплаты го-

сударственной 

пошлины за пре-

доставление «по-

дуслуги» и уплаты 

иных платежей, 

взимаемых в соот-

ветствии с законо-

дательством Рос-

сийской Федера-

ции 

Способ получе-

ния сведений о 

ходе выполне-

ния запроса о 

предоставлении 

«подуслуги» 

Способ подачи жа-

лобы на нарушение 

порядка предостав-

ления «подуслуги» 

и досудебного (вне-

судебного) обжало-

вания решений и 

действий (бездейст-

вия) органа в про-

цессе получения 

«подуслуги» 

услуга «Свидетельствование верности копий документов и выписок из них» 

1.Единый портал 

государственных и 

муниципальных 

услуг (функций). 

2.Портал 

государственных и 

муниципальных 

услуг Республики 

Татарстан. 

3.Официальный сайт 

органа, 

предоставляющего 

услугу 

1.Порталы. 

2.По телефону ор-

гана, предостав-

ляющего услугу 

Личное обраще-

ние 

 Личное обращение Оплата гос-

пошлины через 

банк  

- 1.Официальный сайт 

органа, 

предоставляющего 

услугу. 

2.Портал ФГИС
14

, 

обеспечивающий 

процесс досудебного 

(внесудебного) 

обжалования решений 

и действий 

(бездействия), 

совершенных при 

предоставлении  

государственных и 

муниципальных услуг. 

3.Электронная почта 

ОМС 

                                                           
14

 Федеральная государственная информационная система 
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Приложение №5 

 к постановлению Исполнительного комитета Усалинского сельского поселения Мамадыш-

скогомуниципального района Республики Татарстан  

             от  25.06.2018  г. № 15 

 
Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

«Совершение нотариальных действий удостоверение завещания или удостоверение доверенности» 

 

 

Раздел 1 «Общие сведения о муниципальной услуге» 

 

№ 

п/п 

Параметр Значения параметра / состояние 

1 Наименование органа, предоставляющего 

услугу 

Исполнительный комитет
15

 Усалинского сельского поселения Мамадышского муни-

ципального района Республики Татарстан 

2 Номер услуги в ГИС «Реестр государствен-

ных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан» 

22304 от 23.05.2015 

3 Полное наименование услуги Совершение нотариальных действий удостоверение завещания или удостоверение до-

веренности 

4 Краткое наименование услуги Удостоверение завещаний и доверенностей 

5 Административный регламент предостав-

ления услуги 

Постановление Исполнительного комитета  Усалинского сельского поселения Мама-

дышского муниципального района Республики Татарстан от 25.06. 2018г.  № 14  «Об 

утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг, 

оказываемых Исполнительным комитетом Усалинскогосвидетельствованию верности 

копий документов и выписок из них» 

6 Перечень «подуслуг» Нет  

7 Способы оценки качества предоставления 

услуги 

Радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос); 

Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан; 

Официальный сайт органа местного самоуправления 
                                                           
15

 Далее введено сокращение – ИК ОМС 
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Раздел 2 «Общие сведения о «подуслугах» 

 

Срок предостав-

ления в зависи-

мости от условий 

Основания отказа в 

приеме документов 

Основания для отказа в 

предоставлении «подус-

луги» 
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услуга «Совершение нотариальных действий удостоверение завещания или удостоверение доверенности» 

1 день 
16

 

1 день 1.Подача документов 

ненадлежащим лицом. 

2.Несоответствие 

представленных до-

кументов перечню до-

кументов, указанных в 

пункте 2.5 АР
17

. 

3.В заявлении и при-

лагаемых к заявлению 

документах имеются 

неоговоренные ис-

правления, серьезные 

повреждения, не по-

1.Совершение такого дей-

ствия противоречит закону. 

2.Действие подлежит со-

вершению должностным 

лицом органа местного са-

моуправления другого по-

селения или муниципально-

го района  

3.С просьбой о совершении 

нотариального действия 

обратился гражданин, при-

знанный судом недееспо-

собным или ограничено 

Нет Нет Да  Нало-

говый 

кодекс 

РФ 

часть 

вторая 

статья 

333 

пункт 1 

под-

пункт 

105 

10804

02001

00001

10 

1.Лично или через 

уполномоченного 

представителя в 

орган, предостав-

ляющий услугу 

1.Лично или 

через упол-

номоченно-

го предста-

вителя в ор-

гане, пре-

доставляю-

щем услугу 

                                                           
16

 Здесь и далее сроки исчисляются в рабочих днях 
17

 АР – административный регламент предоставления муниципальной услуги 
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зволяющие однознач-

но истолковать их со-

держание;  

4. Предоставление до-

кументов в ненадле-

жащий орган. 

дееспособным, либо пред-

ставитель, не имеющий не-

обходимых полномочий. 

4. Не поступление инфор-

мации об уплате государст-

венной пошлины и нотари-

ального тарифа через Госу-

дарственную информаци-

онную систему о государст-

венных и муниципальных 

платежах. 

5.Заявителем представлены 

документы не в полном 

объеме, либо в представ-

ленных заявлении и (или) 

документах содержится не-

полная и (или) недостовер-

ная информация 
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Раздел 3 «Сведения о заявителях «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Категории 

лиц, имею-

щих право на 

получение 

«подуслуг» 

Документ, под-

тверждающий 

правомочие 

заявителя соот-

ветствующей 

категории на 

получение «по-

дуслуг» 

Установленные 

требования к до-

кументу, под-

тверждающему 

правомочие зая-

вителя соответст-

вующей катего-

рии на получение 

«подуслуг» 

Наличие воз-

можности пода-

чи заявления на 

предоставление 

«подуслуг» пред-

ставителями 

заявителя 

Исчерпывающий 

перечень лиц, 

имеющих право 

на подачу заяв-

ления от имени 

заявителя 

Наименование 

документа, под-

тверждающего 

право подачи за-

явления от име-

ни заявителя 

Установленные 

требования к до-

кументу, подтвер-

ждающему право 

подачи заявления 

от имени заявите-

ля 

услуга «Совершение нотариальных действий удостоверение завещания или удостоверение доверенности» 

1 Физические 

лица  

Документ, 

удостоверяющий 

личность 

заявителя или 

представителя:  

-паспорт;  

- удостоверяемая 

доверенность, 

при 

удостоверении 

доверенности. 

Документ 

оформлен на 

едином бланке для 

всей Российской 

Федерации на 

русском языке. 

Должен быть 

действительным на 

момент обращения 

за предоставлением 

услуги 

Предусмотрена Любое дееспо-

собное физиче-

ское лицо, дос-

тигшее 18 лет, 

имеющее дове-

ренность 

Доверенность Нотариально 

заверенная копия 

доверенности. 

Должна быть дейст-

вительной на мо-

мент обращения за 

предоставлением 

услуги  

 



Раздел 4 «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги» 

 

№ 

п/

п 

Категория доку-

мента 

Наименования до-

кументов, которые 

представляет зая-

витель для получе-

ния «подуслуги» 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров доку-

мента с указани-

ем подлин-

ник/копия 

Условия пре-

доставления 

документа 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма 

(шаблон) 

документа 

Образец 

документа / 

заполнения 

документа 

услуга «Совершение нотариальных действий удостоверение завещания или удостоверение доверенности» 

1 Документ, удостове-

ряющий личность 

заявителя или пред-

ставителя 

Паспорт 

Временное 

удостоверение 

личности  

1 экз. оригинал  Нет Документ 

оформлен в 

установленном 

порядке на 

русском языке. 

Должен быть 

действительным 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

- - 

2 Документ, подтвер-

ждающий полномо-

чия представителя 

Удостоверяемая до-

веренность, при удо-

стоверении доверен-

ности. 

1 экз. (оригинал 

или копия, 

заверенная в 

установленном 

порядке) 

Нет Оформлена в 

установленном 

порядке. 

Должна быть 

действительной 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

- - 
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Раздел 5 «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия» 
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услуга «Совершение нотариальных действий удостоверение завещания или удостоверение доверенности» 

- - - - - - - - - 
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Раздел 6 «Результат «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Документ/ до-

кументы, 

являющиеся 

результатом 

«подуслуги» 

Требования к до-

кумен-

ту/документам, 

являющимся ре-

зультатом «подус-

луги» 

Характеристика 

результата (поло-

жительный/ отри-

цательный) 

Форма 

докумен-

та/документов, 

являющихся 

результатом 

«подуслуги» 

Образец 

докумен-

та/документ

ов, 

являющих-

ся 

результатом 

«подуслуги» 

Способ получе-

ния результата 

Срок хранения 

невостребованных 

заявителем ре-

зультатов «подус-

луги» 

в органе в 

МФЦ 

услуга «Совершение нотариальных действий удостоверение завещания или удостоверение доверенности» 

1 Совершение 

нотариальных 

действий по 

удостоверению 

завещания и по 

удостоверению 

доверенности 

Оформляется в ус-

тановленном по-

рядке (письменное 

заявление)  

Положительный Нет  Нет   

1.Лично или 

через 

представителя в 

органе, 

предоставляющем 

услугу 

Нет  Нет 

2 Устный отказ в 

предоставлении 

муниципальной 

услуги 

Нет Отрицательный Нет  Нет 
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Раздел 7 «Технологические процессы предоставления «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

услуга  «Совершение нотариальных действий удостоверение завещания или удостоверение доверенности» 

1 Принятие запроса 

и документов 

Специалист органа, предоставляюще-

го услугу: 

устанавливает личность заявителя 

(доверенного лица); 

проверяет правильность заполнения 

запроса; 

сверяет копии представленных доку-

ментов с их подлинниками, заверяет их и 

возвращает подлинники заявителю;   

выдает заявителю расписку в получе-

нии документов по установленной форме 

с указанием перечня документов и даты 

их получения 

15 минут Специалист органа Документационное 

обеспечение 

Приложение 

№1 к АР 

2 Подготовка ре-

зультата муници-

пальной услуги 

Специалист органа, предоставляюще-

го услугу при отсутствии оснований, ука-

занных в п.2.9 регламента, совершает но-

тариальные действия.  

При наличии оснований, установлен-

ных пунктом 2.9 регламента, устно сооб-

щает об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги 

1 день 

с момента 

обращения 

 

 

 

 

 

 

Специалист органа 

 

 

 

 

 

 

 

 

Документационное 

обеспечение 

Нет  

 



Раздел 8 «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме» 

 

Способ получения 

заявителем ин-

формации о сроках 

и порядке предос-

тавления «подус-

луги» 

Способ записи на 

прием в орган, 

МФЦ для подачи 

запроса о предос-

тавлении «подус-

луги» 

Способ форми-

рования запроса 

о предоставле-

нии «подуслу-

ги» 

Способ приема и 

регистрации ор-

ганом, предостав-

ляющим услугу, 

запроса о предос-

тавлении «подус-

луги» и иных до-

кументов, необхо-

димых для пре-

доставления «по-

дуслуги» 

Способ оплаты го-

сударственной 

пошлины за пре-

доставление «по-

дуслуги» и уплаты 

иных платежей, 

взимаемых в соот-

ветствии с законо-

дательством Рос-

сийской Федера-

ции 

Способ получе-

ния сведений о 

ходе выполне-

ния запроса о 

предоставлении 

«подуслуги» 

Способ подачи жа-

лобы на нарушение 

порядка предостав-

ления «подуслуги» 

и досудебного (вне-

судебного) обжало-

вания решений и 

действий (бездейст-

вия) органа в про-

цессе получения 

«подуслуги» 

услуга «Совершение нотариальных действий удостоверение завещания или удостоверение доверенности» 

1.Единый портал 

государственных и 

муниципальных 

услуг (функций). 

2.Портал 

государственных и 

муниципальных 

услуг Республики 

Татарстан. 

3.Официальный сайт 

органа, 

предоставляющего 

услугу 

1.Порталы. 

2.По телефону ор-

гана, предостав-

ляющего услугу 

Личное обраще-

ние 

 Личное обращение Оплата гос-

пошлины через 

банк  

- 1.Официальный сайт 

органа, 

предоставляющего 

услугу. 

2.Портал ФГИС
18

, 

обеспечивающий 

процесс досудебного 

(внесудебного) 

обжалования решений и 

действий (бездействия), 

совершенных при 

предоставлении  

государственных и му-

ниципальных услуг. 

3.Электронная почта 

ОМС 
 

 

 

                                                           
18

 Федеральная государственная информационная система 
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Приложение № 6 

 к постановлению Исполнительного комитета Усалинского сельского поселения Мамадыш-

скогомуниципального района Республики Татарстан  

от 25.06. 2018  г. № 15 

 

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справки (выписки)» 

 

Раздел 1 «Общие сведения о муниципальной услуге» 

 

№ 

п/п 

Параметр Значения параметра / состояние 

1 Наименование органа, предоставляющего 

услугу 

Исполнительный комитет  Усалинского сельского поселения Мамадышского муници-

пального района Республики Татарстан 

2 Номер услуги в ГИС «Реестр государствен-

ных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан» 

22305 от 14.05.2015 

3 Полное наименование услуги Выдача справки (выписки) 

4 Краткое наименование услуги Выдача справки (выписки) 

5 Административный регламент предостав-

ления услуги 

Постановление Исполнительного комитета  Усалинского сельского поселения Мама-

дышского муниципального района Республики Татарстан от 25.06. 2018г.  № 14 «Об 

утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг, 

оказываемых Исполнительным комитетом Усалинскогосвидетельствованию верности 

копий документов и выписок из них» 

6 Перечень «подуслуг» Нет  

7 Способы оценки качества предоставления 

услуги 

Радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос); 

Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан; 

Официальный сайт органа местного самоуправления 
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Раздел 2 «Общие сведения о «подуслугах» 

 

Срок предос-

тавления в за-

висимости от 

условий 

Основания отказа в 

приеме документов 

Основания для отказа в 

предоставлении «подус-

луги» 
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услуга «Выдача справки (выписки)» 

3 дня
19

 3 дня 1.Подача документов 

ненадлежащим лицом. 

2.Несоответствие 

представленных до-

кументов перечню до-

кументов, указанных в 

пункте 2.5 АР
20

. 

3.В заявлении и при-

лагаемых к заявлению 

документах имеются 

неоговоренные ис-

правления, серьезные 

повреждения, не по-

1.Заявителем представлены 

документы не в полном 

объеме, либо в представ-

ленных заявлении и (или) 

документах содержится не-

полная и (или) недостовер-

ная информация 

Нет Нет Нет - - 1.Лично или через 

уполномоченного 

представителя в 

орган, предостав-

ляющий услугу, 

или МФЦ.  

2.Посредством 

почтового или 

электронного от-

правления 

1.Лично или 

через упол-

номоченно-

го предста-

вителя в ор-

гане, пре-

доставляю-

щем услугу, 

или МФЦ. 

2.Посредств

ом почтово-

го или элек-

тронного 

                                                           
19

 Здесь и далее сроки исчисляются в рабочих днях 
20

 АР – административный регламент предоставления муниципальной услуги 
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зволяющие однознач-

но истолковать их со-

держание. 

4.Представление до-

кументов в ненадле-

жащий орган 

отправления 
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Раздел 3 «Сведения о заявителях «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Категории 

лиц, имею-

щих право на 

получение 

«подуслуг» 

Документ, под-

тверждающий 

правомочие 

заявителя соот-

ветствующей 

категории на 

получение «по-

дуслуг» 

Установленные 

требования к до-

кументу, под-

тверждающему 

правомочие зая-

вителя соответст-

вующей катего-

рии на получение 

«подуслуг» 

Наличие воз-

можности пода-

чи заявления на 

предоставление 

«подуслуг» пред-

ставителями 

заявителя 

Исчерпывающий 

перечень лиц, 

имеющих право 

на подачу заяв-

ления от имени 

заявителя 

Наименование 

документа, под-

тверждающего 

право подачи за-

явления от име-

ни заявителя 

Установленные 

требования к до-

кументу, подтвер-

ждающему право 

подачи заявления 

от имени заявите-

ля 

услуга «Выдача справки (выписки)» 

1 Физические 

лица  

Документ, 

удостоверяющий 

личность 

заявителя или 

представителя:  

-паспорт;  

-временное 

удостоверение 

личности  

Документ 

оформлен на 

едином бланке для 

всей Российской 

Федерации на 

русском языке. 

Должен быть 

действительным на 

момент обращения 

за предоставлением 

услуги 

Предусмотрена Любое дееспо-

собное физиче-

ское лицо, дос-

тигшее 18 лет, 

имеющее дове-

ренность 

Доверенность Нотариально 

заверенная копия 

доверенности. 

Должна быть дейст-

вительной на мо-

мент обращения за 

предоставлением 

услуги  

 



Раздел 4 «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги» 

 

№ 

п/

п 

Категория докумен-

та 

Наименования 

документов, кото-

рые представляет 

заявитель для по-

лучения «подус-

луги» 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров доку-

мента с указани-

ем подлин-

ник/копия 

Условия пре-

доставления 

документа 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма (шаб-

лон) докумен-

та 

Образец 

документа / 

заполнения 

документа 

услуга «Выдача справки (выписки)» 

1  Заявление Заявление о пре-

доставлении услуги 

2 экз. оригинал Подача заявле-

ния о предостав-

лении услуги 

Заполняется на 

русском языке 

Один экземпляр 

возвращается 

заявителю с ука-

занием даты 

принятия заяв-

ления и прило-

женных к нему 

документов 

На бланке ус-

тановленного 

образца 

Приложение 

№ 1 к АР 

2 Документ, удостове-

ряющий личность 

заявителя или пред-

ставителя 

Паспорт 

Временное 

удостоверение 

личности  

1 экз. (оригинал  

или копия, 

заверенная в 

установленном 

порядке) 

Подача заявле-

ния о предостав-

лении услуги 

Документ 

оформлен в 

установленном 

порядке на 

русском языке, 

должен быть 

действительным 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

  

3. Документ, подтвер-

ждающий полномо-

чия представителя 

Доверенность на 

осуществление 

действий от имени 

заявителя 

1 экз. (оригинал  

или копия, 

заверенная в 

установленном 

В случае осуще-

ствления дейст-

вий от имени 

заявителя 

Документ 

оформлен в 

установленном 

порядке на 

- - 
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№ 

п/

п 

Категория докумен-

та 

Наименования 

документов, кото-

рые представляет 

заявитель для по-

лучения «подус-

луги» 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров доку-

мента с указани-

ем подлин-

ник/копия 

Условия пре-

доставления 

документа 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма (шаб-

лон) докумен-

та 

Образец 

документа / 

заполнения 

документа 

порядке) русском языке, 

должен быть 

действительным 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

4 Домовая книга  1 экз. оригинал  для получения 

справки с места 

жительства, вы-

писки из домой 

книги, справки с 

предыдущего 

места жительст-

ва, либо для по-

лучения справки 

о составе семьи, 

либо для полу-

чения справки с 

места жительст-

ва умершего на 

день смерти   

Документ 

оформлен в 

установленном 

порядке на 

русском языке, 

должен быть 

действительным 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

  

5 Свидетельство о 

смерти 

 1 экз. оригинал  для получения 

справки с места 

жительства 

умершего на 

день смерти 

Документ 

оформлен в 

установленном 

порядке на 

русском языке, 
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№ 

п/

п 

Категория докумен-

та 

Наименования 

документов, кото-

рые представляет 

заявитель для по-

лучения «подус-

луги» 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров доку-

мента с указани-

ем подлин-

ник/копия 

Условия пре-

доставления 

документа 

Установленные 

требования к 

документу 

Форма (шаб-

лон) докумен-

та 

Образец 

документа / 

заполнения 

документа 

должен быть 

действительным 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

6 Документы, под-

тверждающие родст-

во всех членов семьи, 

зарегистрированных 

по запрашиваемому 

адресу (паспорта, 

свидетельства о рож-

дении, свидельство 

заключении брака. 

 

 1 экз. (оригинал 

или копия, 

заверенная в 

установленном 

порядке) 

для получения 

справки о соста-

ве семьи и для 

получения 

справки с места 

жительства 

умершего на 

день смерти 

Документ 

оформлен в 

установленном 

порядке на 

русском языке, 

должен быть 

действительным 

на момент 

обращения за 

предоставлением 

услуги 

- - 
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Раздел 5 «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия» 

 

Р
ек

в
и

зи
т
ы

 а
к

т
у
а
л

ь
н

о
й

 т
ех

-

н
о
л

о
г
и

ч
ес

к
о
й

 к
а
р

т
ы

 м
еж

в
е-

д
о
м

ст
в

ен
н

о
г
о
 в

за
и

м
о
д

ей
ст

в
и

я
 

Н
а
и

м
ен

о
в

а
н

и
е 

за
п

р
а
ш

и
в

а
е-

м
о
г
о
 д

о
к

у
м

ен
т
а

 

(с
в

ед
ен

и
я

) 

П
ер

еч
ен

ь
 и

 с
о
ст

а
в

 с
в

ед
ен

и
й

, 

за
п

р
а
ш

и
в

а
ем

ы
х
 в

 р
а
м

к
а
х
 

м
еж

в
ед

о
м

ст
в

ен
н

о
г
о
 в

за
и

м
о
-

д
ей

ст
в

и
я

 

Н
а
и

м
ен

о
в

а
н

и
е 

о
р

г
а
н

а
 (

о
р

г
а
-

н
и

за
ц

и
и

),
 н

а
п

р
а
в

л
я

ю
щ

ег
о
(е

) 

м
еж

в
ед

о
м

ст
в

ен
н

ы
й

 з
а
п

р
о
с
 

Н
а
и

м
ен

о
в

а
н

и
е 

о
р

г
а
н

а
 (

о
р

г
а
-

н
и

за
ц

и
и

),
 в

 а
д

р
ес

 к
о
т
о
р

о
г
о

 

(о
й

) 
н

а
п

р
а
в

л
я

ет
ся

 м
еж

в
ед

о
м

-

ст
в

ен
н

ы
й

 з
а
п

р
о
с
 

S
ID

 э
л

ек
т
р

о
н

н
о
г
о
 с

ер
в

и
са

 /
 

н
а
и

м
ен

о
в

а
н

и
е 

в
и

д
а
 с

в
ед

ен
и

й
 

С
р

о
к

 о
су

щ
ес

т
в

л
ен

и
я

 м
еж

в
е-

д
о
м

ст
в

ен
н

о
г
о
 и

н
ф

о
р

м
а
ц

и
о

н
-

н
о
г
о
 в

за
и

м
о
д

ей
ст

в
и

я
 

Ф
о
р

м
ы

 (
ш

а
б
л

о
н

ы
) 

м
еж

в
ед

о
м

-

ст
в

ен
н

о
г
о
 з

а
п

р
о
са

 и
 о

т
в

ет
а
 н

а
 

м
еж

в
ед

о
м

ст
в

ен
н

ы
й

 з
а
п

р
о
с
 

О
б
р

а
зц

ы
 з

а
п

о
л

н
ен

и
я

 ф
о
р

м
 

м
еж

в
ед

о
м

ст
в

ен
н

о
г
о
 з

а
п

р
о
са

 и
 

о
т
в

ет
а
 н

а
 м

еж
в

ед
о
м

ст
в

ен
н

ы
й

 

за
п

р
о
с 

услуга «Выдача справки (выписки)» 

- - - - - - - - - 
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Раздел 6 «Результат «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Документ/ до-

кументы, 

являющиеся 

результатом 

«подуслуги» 

Требования к до-

кумен-

ту/документам, 

являющимся ре-

зультатом «подус-

луги» 

Характеристика 

результата (поло-

жительный/ отри-

цательный) 

Форма 

докумен-

та/документов, 

являющихся 

результатом 

«подуслуги» 

Образец 

докумен-

та/документ

ов, 

являющих-

ся 

результатом 

«подуслуги» 

Способ получе-

ния результата 

Срок хранения 

невостребованных 

заявителем ре-

зультатов «подус-

луги» 

в органе в 

МФЦ 

услуга «Выдача справки (выписки)» 

1 Справка (вы-

писка) 

Оформляется на 

бланке установлен-

ного образца, под-

писывается руко-

водителем ИК 

ОМС 

Положительный На бланке ИК ОМС Нет   

1.Лично или 

через 

представителя в 

органе, 

предоставляющем 

услугу. 

2.Почтовым или 

электронным 

отправлением  

1 год 1 год 
2 Письмо об от-

казе в предос-

тавлении муни-

ципальной ус-

луги 

Оформляется на 

бланке установлен-

ного образца, под-

писывается руко-

водителем ИК 

ОМС 

Отрицательный На бланке ИК ОМС Нет 
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Раздел 7 «Технологические процессы предоставления «подуслуги» 

№ 

п/п 

Наименование 

процедуры про-

цесса 

Особенности исполнения процедуры 

процесса 

Сроки 

исполне-

ния 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необхо-

димые для выпол-

нения процедуры 

процесса 

Формы доку-

ментов, необ-

ходимые для 

выполнения 

процедуры 

процесса 

услуга «Выдача справки (выписки)» 

1 Принятие заявле-

ния 

Специалист органа, предоставляющего 

услугу осуществляет 

прием и регистрацию заявления в спе-

циальном журнале  

15 минут Специалист органа Документационное 

обеспечение 

Приложение 

№1 к АР 

2 Подготовка и ут-

верждение запро-

шенных докумен-

тов 

Специалист органа, предоставляющего 

услугу  

- готовит справку (выписку); 

- готовит  проекта письма об отказе в 

выдаче при отсутствии документов (сведе-

ний); 

- направляет справку (выписку) или 

письмо об отказе в выдаче  

на подпись руководителю ИК ОМС. 

Руководитель ИК ОМС подписывает 

справку или письмо об отказе 

1 день  

 

 

 

 

 

 

 

 

1 день 

 

Специалист органа 

 

 

 

 

 

 

 

 

Руководитель ИК 

ОМС 

Документационное 

обеспечение 

Нет  

3 Выдача результа-

та муниципальной 

услуги 

Специалист регистрирует результат ус-

луги и выдает непосредственно по месту 

подачи заявления. 

В случае принятия решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 

готовит письмо об отказе, которое выдает 

заявителю лично по месту подачи заявле-

ния либо направляет письмо почтовым или 

электронным отправлением. 

 1 день Специалист органа Документационное 

обеспечение 

Нет  
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Раздел 8 «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме» 

 

Способ получения 

заявителем ин-

формации о сроках 

и порядке предос-

тавления «подус-

луги» 

Способ записи на 

прием в орган, 

МФЦ для подачи 

запроса о предос-

тавлении «подус-

луги» 

Способ форми-

рования запроса 

о предоставле-

нии «подуслу-

ги» 

Способ приема и 

регистрации ор-

ганом, предостав-

ляющим услугу, 

запроса о предос-

тавлении «подус-

луги» и иных до-

кументов, необхо-

димых для пре-

доставления «по-

дуслуги» 

Способ оплаты го-

сударственной 

пошлины за пре-

доставление «по-

дуслуги» и уплаты 

иных платежей, 

взимаемых в соот-

ветствии с законо-

дательством Рос-

сийской Федера-

ции 

Способ получе-

ния сведений о 

ходе выполне-

ния запроса о 

предоставлении 

«подуслуги» 

Способ подачи жа-

лобы на нарушение 

порядка предостав-

ления «подуслуги» 

и досудебного (вне-

судебного) обжало-

вания решений и 

действий (бездейст-

вия) органа в про-

цессе получения 

«подуслуги» 

услуга «Выдача справки (выписки)» 

1.Единый портал 

государственных и 

муниципальных 

услуг (функций). 

2.Портал 

государственных и 

муниципальных 

услуг Республики 

Татарстан. 

3.Официальный сайт 

органа, 

предоставляющего 

услугу 

1.Порталы. 

2.По телефону ор-

гана, предостав-

ляющего услугу 

Заявление в 

форме электрон-

ного документа 

подписывается 

заявителем с ис-

пользованием 

простой элек-

тронной подпи-

си.  

Документы, 

представленные 

в электронной 

форме, сверяют-

ся с их оригина-

лами 

На бумажных но-

сителях документы 

принимаются лич-

но, через почту или 

через МФЦ. 

Электронные до-

кументы через ин-

тернет-приемную 

или электронную 

почту органа. 

Регистрация осу-

ществляется в 

электронной форме 

и в журналах прие-

ма документов  

Услуга пре-

доставляется бес-

платно 

1.Личный 

кабинет 

заявителя на 

портале 

государственных 

услуг. 

2.Электронная 

почта заявителя. 

3.Телефон 

1.Официальный сайт 

органа, 

предоставляющего 

услугу. 

2.Портал ФГИС
21

, 

обеспечивающий 

процесс досудебного 

(внесудебного) 

обжалования 

решений и действий 

(бездействия), 

совершенных при 

предоставлении  

государственных и 

муниципальных ус-

луг. 

3.Электронная почта 

                                                           
21

 Федеральная государственная информационная система 
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ОМС 

 


