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Об утвер}r(дении административного регламента
предоставлеция муниципальной услуги по
выдаче справки (выписки)

В целях ре€шизации Федер€Lльного закона от 27 июля 2010 года Jф 210-ФЗ
(Об организации предоставления государственньIх и муниципЕUIьньж услуг>,
РУКОВОДсТВУясЬ Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от
02.1t.2010 JЮ 880 (Об утверждении Порядка разработки и утверждения
административньIх регламентов предоставления государственных услуг
ИСПолнительными органами государственноЙ власти Республики Татарстан и о
Внесении изменениЙ в отдельные постановления Кабинета Министров Республики
Татарстан)), в соответствии с постановлением руководителя Исполнительного комитета
Староисаковского сельского поселения Буryльминского муницип€Lльного района от
01.03.201З Nsl кО Порядке разработки и утверждения административньгх регламентов
предоставления муниципальньгх услуг исполнительным комитетом Староисаковского
селъского поселениlI Буryльминского муниципaлъного района

ПОСТАНОВJUIЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги
по выдаче справки (выписки).
2. Обнародовать настоящее постановление на специ€tпьньtх информационньtх
стендах на территории поселения и рutзмещению на официальном сайте
муницип€шьного
З. Контроль я оставляю за собой.

Руководитель Э.М.Каримова
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нию руководителя
ьного комитета

сельского
я Бугульминского

пального района Республики
Татарстан
от 09.0l. 201 9 г. JtlЪ 6

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче справки (выписки)

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной

усJIуги (далее Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления
муниципЕtльной услуги по выдаче справки (выписки) (далее - муницип€lльнаll услуга).

1.2. Поrry.чатели муницип€Lпьной услуги: физические лица (да-гrее - заявитель).
1.3. МуниципальнаJI усJryга предоставляется исполнительным комитетом

Староисаковского сельского поселения Буryльминского муниципaльного района (далее

- Исполком).
1 .З. 1 . Место нахождение Исполкома: с.Старое Исаково,ул.Совет ская,д.46.

График работы:
понедельник - четверг: с 8.00 до 17.00 ;

пятница: с 8.00 до 16.00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдьIха и питания устанавливается правилами внутреннего

трудового распорядка.
Справочный телефон 8(85594) 5-46- 1 3.

Проход по документам удостоверяющим личность.
|.З.2. Ддрес официального сайта муницип€Lльного раЙона в информационно-

телекоммуникационной сети <Интернет> (датrее сеть <Интернет>): (http',ll

www.bugulma.tatar.ru).
1.3.3. Информация о муниципальноЙ услуге, а также о месте нахождения И

графике работы Исполкома может быть поJIучена:

1) посредством информационньIх стендов, содержащих визуitльIryю и текстовУЮ

информацию о муниципальной усJIуге, расположенньIх в помещениях Исполкома, длЯ

работы с заJIвителями.
Информация на государственньIх языках Ресгryблики Татарстан вкJIючает

сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в tryнктах (подпУнКтах) 1.1, 1.З.|,2.З,
2.5, 2.8, 2.|0, 2.| |, 5. 1 настоящего Регламента;
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2) посредством сети <<Интернет)) на офици€tльном сайте муниципzlльного района
(htф : l l rvrryw. bu gu lmа.tаtаr.ru.) ;

3) на Порта-гrе государственных и муниципальньIх усJIуг Республики Татарстан
(http ://uslugi. tatar.ru0 ;

4) на Едином порт€lле государственньtх и муниципЕlпьньгх усJryг (функций) (http://
www.gosuslugi.ruO;

5) в Исполкоме:
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении - на

бУмажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
l.З.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной усJryги

рЕlзмещается специ€tлистом Исполкома на официальном сайте муницип€lльного района и
на информационньtх стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федер ацииот З0. |1.1994J\Ъ 51-ФЗ (далее - ГК

Ро);
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 М 1З6-ФЗ (далее - ЗК

РФ);
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 .12.2004 JЮ 1 8 8-ФЗ (далее - ЖК

РФ);
Основами законодательства Российской Федерации о нотариате (утв. ВС РФ

11.02.199З JФ 4а62-1);
Федеральным законом от |2.0|.1995 Ns5-ФЗ Фед. от 09.12.2010) "О ветеранах"

(далее - 5-ФЗ);
Федера-гrьным законом от 21.07.1997 J\Ь122-ФЗ кО государственной регистрации

прав на недвижимое имущество и сделок с ним)) (далее - 122-ФЗ);
Федера-пьным законом от 1 1 .06.2003 Ns74-ФЗ (р"д. от 30.10.2009) "О крестьянском

(фермерском) хозяйстве" (далее - 7а-ФЗ);
Федеральным з€коном от 06.10.2003 Ns131-ФЗ <Об обшшх принципах организации

местного сulN{оуправления в Российской Федерации>> (далее - 131-ФЗ);
Федеральным законом от 27.07.2010 J\Ь210-ФЗ кОб организации предоставлениrI

государственньtх и муниципапьньIх усJIуг) (даrrее - Федералъный закон J\b 210-ФЗ);
прик€lзом Министерства сельского хозяйства Российской Федер ации от 1 1 . 10.2010

J\ЪЗ45 кОб утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами
местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских
округов) (далее - прик€}з З45);

прик€lзом Росреестра от 07.0З.2012 Ns ГУ103 <Об утверждении формы выписки из
похозяйственной книги о нЕtличии у гражданина права на земельный участок> (далее -
Приказ Росрегистрации) ;

Законом Ресгryблики Татарстан от 28.07.2004 JЮ45-ЗРТ кО местном
самоуправлении в Республике Татарстан) (даrrее - Закон РТ Ns 45-ЗРТ);
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Уставом муницип€tльного образования кСтароисаковское сельское поселение)
БУryльминского муниципaльного района Ресгryблики Татарстан (далее - Устав);

Положением об исполнительном комитете Староисаковского сельского поселенIбI
Буryльминского муницип€Lльного района; (далее - Положение об ИК);

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполнительного комитета
Староисаковского сельского поселения Буryльминского муницип€tльного района (далее

- Правила).
1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения:

Под справкоЙ (выпискоЙ) выдаваемоЙ органами местного самоуправления
понимается - справка о составе семьи, справки с места жительства, выписки из
похозяЙственноЙ книги о наlrичии у гражданина права на земельныЙ участок, выписки
из похозяЙственноЙ (ломовоЙ) книги, справка с места жительства умершего на день
смерти, справка с предьцущего места жительства жителям индивиду€tльньD( жильD(
домов, справка на земельный 1..racToк, справка на домовладение.

уд€lпенное рабочее место многофункцион€tJIьного центра предоставления
государственньIх и муниципапьньгх услуг - территори€Lпьно обособленное структурное
подр€tзделение (офис) многофункцион€шьного центра предоставления государственньIх
и муницип€tльньIх услуг, созданное в городском или сельском поселения
муницип€tпьного рйона (городского округа) Ресгryблики Татарстан в соответствии с
пунктом З4 Правил организации деятельности многофункцион€lльньIх центров
предоставления государственньIх и муниципчtльньtх услуг, утвержденньtх
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 JЪ1376 кОб
утверждении Правил организации деятельности многофункцион€tльньIх центров
предоставления государственньж и муницип€lльньtх усJIугD ;

техниIIеска;I ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическ€ш или
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), доttущенная органом,
предоставляющим муниципaльную услуц, и приведшая к несоответствию сведений,
внесенных в документ (результат муницип€Lllьной услуги), сведениrIм в документах, на
основании которьIх вносились сведениrI.

В настоящем Регламенте под з€uIвлением о предоставлении муниципальной услуги
(далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги (л.2 ст.2
Федерального закона от 27.07.2010 Jt210-ФЗ). Заявление заполняется на стандартном
бланке (приложение Nч 1 ).
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к
стандарту предоставления

муЕиципальной yслyги
Содержание требований к стандарту

Нормативный акт,
устанавливающий ycJryry

или тпебование
2.1. Наименование
муниципальной услуги

Выдача справка о составе семьи, справки с
места жительства, выписки из похозяйственной
книги о н€lличии у гражданина права на земельный
)ласток, выписки из похозяйственной (домовой)
книги, справка с места жительства умершего на
день смерти, справка с предыдущего места
жительства жителям индивиду€tльньIх жипьIх
домов, справка на земельный yIacToK, справка на
домовладение

устав сельского поселениrI
гк рФ, зк рФ, жк рФ,
Основы законодательства о
нотариат е, |22-ФЗ, 7 4-ФЗ,
210-ФЗ, Приказ
Росрегистрации

2.2. Наименование
исполнительно_

распорядительного органа
местного самоуправления,
неIIосредственно
предоставляющего
муниципzlльную услуry

исполнительный комитет устав сельского поселения

2.З. Описание результата
предоставления муниципальной
усJryги

Справка (выписка).
устный или писъменный отказ в

предоставлении муниципа-пьной услуги

устав сельского поселения
гк рФ, зк рФ, жк рФ,
Основы законодательства о
нотариат е, |22-ФЗ, 7 4-ФЗ,
210-ФЗ, Приказ
Росрегисюации



2.4. Срок предоставления
муниципальной усJý/ги, в том
числе с учетом необходимости
обращения в организации,
}пIаствующие в предоставлении
муниципальной усJý/ги, срок
приостановлениrI предоставлениrI
муниципальной усJryги в сл}п{ае,
если возможность
прио стilновления предусмотрена
законодательством Российской
Федерации

Не более трех дней1 с момента регистр ацЙ
заявления.

Устный откЕв в предоставлении
муниципальной услуги в день обратцения.

Приостановление срока предоставления
муниципальной услуги не предусмотрено

l 2.5. Исчерпывающий .rере"еrr"
| документов, необходимьIх в
I соответствии с законодательными
или иными нормативными
гIравовыми актами дпя
предоставления муниципальной
усJý/ги, а также услуг, которые
являются необходимыми и
обязательными дJIя
предоставления муницип€Lльньtх
усJtуг, подIежаттIих
представлению заявителем,
способы их поJý.чения
зfUIвителем, в том числе в
электронной форме, порядок их
представлеция

5ЕUIвление о предоставлении услуги (в устной
или письменной форме).

Щокументы (оригина-гlы) (приложение J\Ъ2).
Заявления в писъменной форме представляется

в одном экземпляре.
Бланк зЕUIвлени;I для поJt)4IениrI

муниципальной услуги з€UIвитель может поJцлитъ
при личНом обращении в Исполкоме. Электронн€UI
форма бланка размещена на официальном сайте
Исполкома.

Заявление и прилагаемые документы моryт
быть представлены (направлены) заявителем 

"uбумажньж носитеJuIх одним из следующих
способов:

лично (лицом, действующим от имени
заявителя на основании доверенности);

1 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного
осуществления административных процедур.,щлительность административных процедур

срока, минимально необходимого для
исчисляется в рабочих днях.



почтовым отправлением.
Заявление и док)aменты также моryт быть

представлены (направлены) з€uIвителем в виде
электронного документц подписанного усиrrенной
квалифицированной электронной подписью, через
информационно-телекоммуникационные сети
общего доступа, в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть <<Интернет>>, и
Единый портал государственньtх и муницип€lльньtх
усJryг

2.6. Исчерпыв€Iющий перечень
документов, необходимьIх в
соответствии с нормативными
правовыми актами для
предоставления муниципальной
усJIуги, которые нЕжодятся в
распорякении го судар ственньIх
органов, органов местного
самоуправления и иньtх
организаций и которые зtulвитель
вправе представить, а также
способы их пол)чения
заявителями, в том числе в
электронной форме, порядок их
представления; государственный
орган, орган местного
самоуправления либо
организация ) в распоряжении
которьж находятся данные
документы

Представление документов, которые моryт
быть отнесены к данной категории, не требуются



2.7.Перечень органов
государственной власти (органов
местного самоуправления) и их
структурньж подразделений,
согласование которьtх в сJý/чаях,
пр едусмоц) енньж нормативными
правовыми актами, требуется для
предоставления усJIуги и которое
осуществляется органом,
предоставляющим
муниципЕLльную ycJryry

Согласование с Палатой имущественнъtх и
земельньж отношений
муниципаlrьного района

Буryльминского
выписки из

похозяйственной книги о н€lличии у гр€Dкданина
права на земельный участок

2.8. Исчерпыв€lющий перечень
оснований мя отказа в приеме
документов, необходимьrх дJIя
предоставления муниципальной
усJIуги

1) Подача документов ненадлежащим лицом;
2) Несоответствие представленньIх документов

перечню документов, указанньD( в гryнкте 2.5
настоящего Регламента;

3)В заявлении и прилагаемьгх к з€uIвлению
документЕlх имеются неоговоренные исправления,
серьезные повреждения, не позвоJUIющие
однозначно истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий
орган

2.9 . Исчерпывающий перечень
оснований для приостановления
или отк€lза в предоставлении
муниципальной услуги

о снования для приостано влениrI пр едоставления
услуги не предусмотрены.

Основания для откЕrза:
1) Заявителем представлены документы не в

полном объеме, либо в представленньtх заявлении
и (или) документах содержится неполнzш и (или)
недостоверн€ш информация

2.10. Порядок, р€lзмер и
основаниrI взиманиrI
государственной пошлины или

Муницип€lльная услуга предоставляется на
безвозмездной основе



иной платы, взимаемоЙ за
пр едо ставление муницип€lльцой
услуги
2.||. Порядок, рitзмер и
основания взимания ппаты за
предоставление услуг, которые
являются необходимыми и
обязательными дIя
предоставления муницип€tльной
усJý/ги, вкJIюч€ш информацию о
методике расчета размера такой
пIIаты

llредоставление необходимьгх и обязательньгх
услуг не требуется

2.12. Максимальный срок
ожиданиrI в очереди при подаче
запроса о предоставлении
муниципальной услуги и при
пол)лении результата
предоставлениrI таких услуг

I Iодача з €uIвления на поJýлIение муниципальноЙ
услуги при н€tличии очереди - не более 15 минут.

При поJI)дении результата предоставления
муниципальной услуги максим€lльный срок
ожидания в очереди не должен превышатъ 15 минут

2.13. Срок регистрации запроса
з€ивителя о предоставлении
муниципальной усJIуги, в том
числе в электронной форме

В течение одного дня с момента поступлениrI
з€UIвления.

Запрос, поступивший в электронной форме, в
вьгходной (праздничный) день регистрируется на
следуюЩиil за выходным (праздничным) рабочий
день

2.|4. Требования к помещениям,
в которьж предоставляется
муницип€lJIьн€ш усл)ла, к месту
ожидания и приема з€UIвителей, в
том числе к обеспечению
доступности для инв€tлидов
ук€}занньtх объектов в

Предоставление муниципальной усJIуги
осуществJUIетсявзданияхипомещениях,
оборудованньIх противопожарной системой и
системой пожаротушения, необходимой мебелью
для оформления документов, информационными
стендами.
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соответствии с законодательством
Российской Федерации о
соци€rльной защите инвапидов,
р€rзмещению и оформлению
визу€tпьной, текстовой и
мультимедийной информации о
порядке предоставления таких
усJIуг

Обеспечивается беспрепятственный доступ
инвапидов к месту предоставления муниципальной
услуги (удобный вход-вьIход в помещения и
перемещение в их пределах).

Визуальная, TeKcToBalI и мультимедийная
информация о порядке предоставления
муниципальной услуги р€lзмещается в удобньж для
заявителей местах, в том числе с )п{етом
ограниченньIх возможностей инвалидов

2.15. Показатели доступности и
качества муниципальной усJryги, в
том числе количество
взаимодействий з€uIвителя с
должностными лицами при
предоставлении муниципальной
усJryги и их продолжительность,
возможность
муниципа.гtьной

пол)п{ениrI

усJIуги в

уд€lленньж рабочих местах

многофункцион€tпьном центре
предоставления государственньfх
и муниципitIIьньIх услуг, в

многофункцион€lльного центра
предоставления государственньfх
и муниципальньtх услуг,
возможность пол)п{ениrI
информации о ходе
предоставления муницип€LJIьнои

усJryги, в том числе с
использованием информационно-
коммуникационньIх технологий

Показателями доступности предоставления
муниципа-гlьной усJIуги являются:

расположенность помещения Исполкома в зоне
досryпности общественного транспорта;

нЕlличие необходимого количества
специ€tпистов, а также помещений, в KoTopbD(
осуществляется прием документов от заявителей;

н€tличие исчерпывающей информации о
способах, порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги на информационньtх
стендах, информационньrх ресурсах органа
местного самоуправления в сети кИнтернет), на

муниципальньIх усJryг;
ок€}зание помощи инв€tпидам в преодолении

барьеров, мешающих поJцлIению ими усJIуг
наравне с другими лицами.

Качество предоставления муницип€tпьной

услуги характеризуется отсутствием:
очередей при приеме и выдаче док)rментов

зчUIвителям;

Едином порт€tле государственньIх и
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нарушений сроков предоставления
муницип€rльной услуги;

ж€Lпоб на действия (бездействие)
муниципальньIх служащих, предоставляющих
муницип€tльную услуry;

жалоб на некорректное, невнимательное
отношение муницип€tльньIх служатт\их,
ок€lзывающих муницип€tлъЕую услуц, к
заявителям.

Пр" подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги и при поJц/чении
результата муниципальной услуги, предполагается
однократное взаимодействие должностного лица,
предоставляющего муницип€шъную усJIуry, и
заявителя. ПродоJDкительность взаимодействия
определяется регламентом.

Муницип€lпьнЕuI услуга в
многофункционttпьном центре предоставления
государственньtх и муниципапьньIх услуг (далее -
МФЦ), уд€tленньж рабочих местах МФЦ не
предоставляется.

Информация о ходе предоставлениrI
муниципальной услуги может быть поJý4Iена
заявителем на сайт е http : l l wrbTy.bugulma.tatar.ru, на
Едином tlорт€lле государственньгх и
муниципаJIьньIх усJryг, в МФЩ

2.16. особенности
предоставлениrI муниципальной
услуги в электронной форме

Консультацию о порядке поJý/чения
муниципальной услуги в электронной форме
можно полу{ить через Интернет-приемную или
через Портал государственных и муниципапьньIх
услуг Ресггублики Татарстан.
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В случае, еспи законом предусмотрена подача
заявления о предоставлении муниципальной усJryги
в электронной форме заlIвление подается через
Портаrr государственньIх и муниципiLпьньIх усJryг
Ресгryблики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru0 или
Единый портztл государственньIх и
муницип€lльньIх усJIуг (функций) (http://
www.gosuslusi
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур в электронной форме, а такrке

особенности выполнения административных процедур в

з.1. описание
муницип€Lльной услуги

, предоставлении

в себя следующие

по составу, форме и

многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах
многофункционального центра предоставления государственных и

муниципальных услуг

последовательности действий при

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги вкJIючает
процедуры:

1 ) консулътирование заявитеJuI;
2) принятие и регистрация зiulвления;
3) подготовка результата муниципальной услуги;
4) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Оказание консультаций заявителю

з.2.1. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в Исполком для
поJý/чения консультаций о порядке поJIучения муниципальной усJIуги.

заместитель руководителя исполнительного комитета осуществляет
консультирование з€UIвителя, в том числе по составу, форме и содержанию
докуменТации, необходимой для ПоJý/чения мунициПальной услуги и при
необходимости окЕ}зывает помощь в заполнении бланка заrIвления.

ПРоцедУра, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день
обращения заявителя.

Результат процедуры: консультации, замечания
содержанию представленной документации.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.З.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает
письменное заявление о выдаче справки (выписки), и представляет документы в
СООТВеТствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в исполнителъныЙ комитет.

З .З .2. Заivеститель руководителя исполнительного комитета осуществJuIет:
прием и регистрацию заявления в специ€tльном журнilJIе;
ВрУЧение Заявителю копии з€uIвлениrI с отметкой о дате приема документов,

tIРисВоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются :
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прием з€uIвления и документов в течение l5 минут;

регистрация зЕUIвления в течение одного дня с момента поступления заявления.
Результат процедур : принятое и зарегистрированное заявление.

З.4. Подготовка и утверждение запрошенньш документов (письма об отказе в

выдаче)

З.4.\. Заместитель руководителя исполнительного комитета осуществляет:
проверку н€LJIичия документов, припагаемьIх к з€UIвлению ;

подготовку проекта справки (выписки)при наличии документов (сведений) ;

подготовку проекта письма об отк€lзе в выдаче при отсутствии документов
(сведений);

направлеЕие справки (выписки) или письма об отказе в выдаче Главе сельского
поселения на утверждение.

Процедуры, устанавливаемые настоящим tryнктом, осуществляются в течение

двух дней с момента обращения заявителя.
Результат процедур: проект справки (выписки) или письма об отказе в выдаче.
З.4.2. Руководитель исполнительного комитета утверждает справку (выписку)

или письмо об отк€tзе в выдаче и направляет заместителю руководителя
исполнительного комитета.

Процедуры, устанавливаемые настоящим гryнктом, осуществляются в течение
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры:утвержденнаlI справка (выписка) или письмо об откulЗе в

выдаче.

3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

з.5.1. з€tI\леститель руководителя исполнительного комитета выдает з€UIвителю

справку (выписку) или письмо об отказе в выдаче.
Процедура, устанавливаемая настоящим tцiнктом, осуществляется в денЬ

обращения заявителя.
Результат процедур: выданн€ш справка (выписка).
В сJIучае откi}за в предоставлении муниципальноЙ усJryги ЗtulВиТель

уведомляется письмом с укuванием причин отказа, а также по телефонУ и (или)

электронной почте, в течеЕие одного дня с момента подписания письма об откаЗе.

3.6. Предоставление муниципаltьной услуги через МФЦ, удапенное рабочее
место МФЦ.

МуниципilльнЕul усJryга в МФЦ, уд€tленньш
предоставляется.

рабочих местах МФЦ не
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З .7 . Исправление технических ошибок.

З.'7.1. В слryчае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся

результатом муниципальной усJtуги, заявитель представляет в Исполком :

заявление об исправлении технической ошибки (приложение NsЗ);

документ, выданный заявителю как результат муницип€lльной услуги, в

котором содержится техническая ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии

техниtIеской ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, ук€ванньtх в

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается з€uIвителем

(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том

числе с использованием электронной почты), либо через единый портЕlл

государственньIх и муниципальньtх услуг или многофункциональНЫЙ ЦеНТР

пр едоставления государ ственньtх и муниципальньIх усJIуг.
З.7 .2. Заместитель руководителя исполнительного комитета, ответственныЙ

за прием документов, осуществляет прием з€uIвления об исправлении технической

ошибки, регистрирует заявление.

Процедура, устанавливаемая настоящим rтунктом, осуществляется в течение

одного дня с момента регистрации з€UIвления.

Результат процедуры : принятое и зарегистрированное заявление.

з.7 .з. Заместитель руководитеJUI исполнительного комитета рассматривает

документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом

усJIуги, осуществляет tIроцедуры, предусмотренные пунктом з.5 настоящего

Регламента, и выдает исправленный документ зiUIвителю (уполномоченномУ

представителю) лично под роспись с изъятием у зtUIвителя (уполномоченного

представителя) оригин€tла документа, в котором содержится техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется В ТечеНИе

трех дней после обнаружения технической ошибки или поJIучения от любого

заинтересованного лица з€uIвления о допущенной ошибке.

результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
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4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
вкJIючает в себя выявление и устранение нарушений прав з€uIвителей, проведение
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной усJý/ги, подготовку
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного
самоуправления.

Формаlли контроля за соблюдением исполнения административньIх процедур
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению
МУНИЦИП€tльноЙ УсJtуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) ПРОВедение в установленном порядке контрольньIх проверок соблюдениlI

пр оцедур пр едо ставления муниципа-пьной услуги.
Контрольные проверки моryт быть плановыми (осуществляться на основании

ПОJýiгоДовьD( ипи годовьIх планов работы органа местного самоуправления) и
ВНеПЛаНОВыМи. При проведении проверок моryт рассматриваться все вопросы,
СВяЗанные с предоставлением муниципальной усJtуги (комгrлексные проверки), или по
конкретному обращению заявителя.

В целлr осуществления контроля за совершением действий при предоставлении
МУНициП€LпьноЙ услуги и принятии решениЙ руководителю Исполкома
ПреДставляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

4.2. ТекУщий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенньIх административными процедурами по предоставлению муниципальной
усJý/ги, осуществляется руководителем Исполкома.

4.З. Перечень должностньIх лиц, осуществляющих текущий
устанавливается положениями о структурньtх подр€Lзделениях органа
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в сJryчае выявлениrI нарушений прав
заявителеЙ виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за
несвоевременное рассмотрение обратцений заявителей.

Заrrлеститель руководителя исполнительного комитета органа местного
самоуправления несет ответствецность за несвоевременное и (или) ненадлежаттIее
выполнение административных действий, указаннъгх в рzLзделе З настоящего
регламента.

Щолжностные лица и иные муницип€шьные служащие за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставлениrI
муниципzrльной усJIуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

контроль,
местного
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4.5. Контроль за предоставлением муницип€lлъной усJIуги со стороны граждан,
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной
усJýiги, поJryчениrI полной, акryальной и достоверной информации о порядке
предоставления муниципальной усJtуги и возможности досудебного рассмотрения
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Щосудебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную Услуцl а также их

должностных лицl муниципальных служащих

5.1. Поrryчатели муниципальной усJryги имеют право на обжалование в
досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги, в Исполком.

Заявитель может обратиться с ж€tлобой, в том числе в следующих слrl€uгх:
1) НаРУшение срока регистрации запроса зЕuIвителя о предоставлении

муницип€tльной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципа-гtьной услуги;
З) требование у заявителя документов или информации либо осуществления

ДеЙствиЙ, представление или ос).ществление которьж не предусмотрено
нОрМативными правовыми актами Российской Федерации, Ресгryблики Татарстан,
ОрГанов местного самоуправления Бугульминского муницип€цьного района для
предоставления муниципальной усJtуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которьж предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ресгryблики Татарстан,
органов местного самоуправления Бугульминского муницип€tльного района для
предоставления муниципальной услуги, у з€uIвителя;

5) отказ в предоставлении Ntуниципа-гlьной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федера-пьными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными
нормативными правовыми актами Ресгryблики Татарстан, муницип€lльными
правовыми актами;

6) затребование от зчuIвителя при предоставлении муниципальной услуги платы,
не предусмотренноЙ нормативными правовыми актами РоссиЙскоЙ Федерации,
Республики Татарстан, органов местного с€tмоуправления Буryльминского
муниципЕlльного района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении
Допущенньtх опечаток и ошибок в выданнъtх в результате предоставления
муниципitльной услуги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставлениrI муниципальной услуги;
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9)приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания
приостановления не предусмотрены федера-гrьными законами и принятыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики
Татарстан, муниципапьными правовыми актами;

10)требование у заявителя при предоставлении муниципалъной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которьж не
укiLзыв€uIись при первоначальном ожiве в приеме документов, необходимьIх для
предоставления муниципальной усJryги, либо в предоставлении муниципальной
усJryги, за исключением сл}пIаев, предусмотренньD( пунктом 4 части l статъи 7
Федерального закона М 210-ФЗ.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего
муниципirльIryю услуц, должностного лица органа, предоставляющего
муницип€tльную услуц, Ntуницип€lльного сJIужащего, руководителя органа,
предоставляющего муниципaпьную услуц, подается в письменной форме на
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием
сети "Интернет", официа-гlьного сайтаинф ормационно -телекоммуникационной

Буryльминского муницип€tльного района (http://wrmw.bugulma.tatarstan.ru), Единого
портала государственньIх и муницип€lльньIх усJtуг Республики Татарстан
(http://uslugi.tatar.ru0, Единого порт€lла государственных и муниципЕlльньIх услуг
(функций) (htф://www.gosuslugi.rul), а также может быть принята при личном приеме
заявителя.

5.З. Жалоба, посryпившiш в орган, предоставляющий муницип€tльную услуц,
либо вышестоящий орган (при его нtшичии), подпежит рассмотрению в течение
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в сл)чае обжалования отк€}за

органа, предоставляющего муницип€lльную ycJryry, в приеме документов у з€UIвителя
либо в исправлении допущенньгх опечаток и ошибок или в слуIае обжалования
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней
со дня ее регистрации.

5.4. Хtаrrоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услуц, должностного лица органа,

предоставляющего услуц, или муницип€tпьного служащего, решения и действия
(бездействие) которьж обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведениrI о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождения заяви,tеля - юридшIеского лица, а также номер (номера) контактного
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по
которым должен быть направлен ответ заявителю;
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З) сведениЯ об обжагryемьгх решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муницип€lльную Услуц, должностного лица органа,
ПРеДОСТаВляЮщего муницип€tльную услуц, или муницип€rльного сJIужаттIего ;

4) ЛОвОды, на основ аниикоторьж заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляющего Услуц, должностного лица органа,
предоставляющего услуц, или муницип€шьного сJtужаrтIего.

5.5. К жаlrобе моryт быть приложены копии документов, подтверждающих
изложенные в жсlлобе обстоятельства. В таком слуIае в жалобе приводится перечень
прилагаемьгх к ней документов.

5.6. ЖаЛОба подписывается подавшим ее пол)лIателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:
1) ЖаЛОба УДоВлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения,

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданньIх в результате
ПРеДОСТаВЛеНИlI ГОСУДарственноЙ услуги документах, возврата заявителю денежньIх
средств, взимание которьж не предусмотрено нормативными правовыми актами
РОссийской Федерации, нормативными правовыми актами Ресгryблики Татарстан,
муницип€Lпьными правовыми актами;

2) в удовлетворении жаrrобы отк€lзывается.
Не пОЗДнее днrI, следующего за днем принrIтия решениrI, укiванного в

настоящем tý/нкте, з€UIвителю в письменной форме и по желанию заявителя в
ЭЛекТронноЙ форме направJIяется мотивированныЙ ответ о результатах рассмотрениrI
жа.побы.

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
З€UIВителю дается информация о деЙствиях, осуществляемьIх Исполкомом, в целях
незамедлительного устранениrI вьuIвленньгх нарушений при оказании муниципальной
усJryги, а также приносятся извинениrI за доставленные неудобства и ук€tзывается
информация о дЕtльнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в
целях пол)дениlI муIIиципальной усJIуги.

5.10. В слrIае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
з€UIвителю, даются арryментированные рztзъяснения о причинах принятого решения,
а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11. В слl^лае установления в ходе или по результатам рассмотрения жшrобы
признаков состава административного правонарушениrI или преступления
Должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб,
незамедлительно направляют имеющиеся материЕtлы в органы прокуратуры.
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Приложение J\bl

(наименование органа местного самоуправления

муниципiL,Iьного образования)

от

(далее - заявитель).
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту
жительств4 телефон)

заявление
о выдаче справки (выписки)

Прошry Вас выдать справку (выписку)

К заявлению прилагаются следующие отсканир ованные документы :

,,Щля полl^rеЕия справки с места жительства, выписки из похозяйственной
(домой) книги, спр€Iвки с предьIдущего места жительства:

1. Щокументы,удостоверяющиеличность.
2. Щомовая книга.

Щля поrryчения справки о составе семьи:
1. Щокументы,удостоверяющиеличность.
2. Щомовая книга.
З. ,,Щокументы, подтверждающие родство всех членов семьи,

зарегистрированньж по запрашиваемому адресу (паспорта, свидетеЛЬсТВа О

рождении, свидельство закJIючении брака.

,Щля поrryчения справки с места жительства умершего на день смерТи:

1. rЩокуr,rент,удостоверяющийличность.
2. Щомовая книга.
З. Свидетельство о смерти оригин€tл.

4. Щокументы, подтверждающие родство всех членов семьи,

зарегистрированньIх по запрашиваемому адресу (свидетельства о рождении детей,
свидетельства о закJIючении брака).

Обязуюсь при запросе предоставить оригин€tлы отсканированньtх докУМенТов.

в

(дата) (подпись) (Фио)
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Прпгrожение Ns2

Перечень документов представJuIемьD( заlIвителем, дIя поJýлениrI муншIипапьной
усJtуги

Щ.тtя получениrI спр€lвки с места житеJIьства вьшиски из похозлiственной (домой) книги,
спрtlвки с предьщущего места житеJIьства:

1. Щокументы, удостоверяюпц{е JIи.Iность.
2. Щомовiul книга.

Щля полryченшI сгIравки о cocт€lBe семьи:

1. Щокументы, удостоверяюIIие JIичность.
2. Щомов€ш книга.
З. Щокументы, подtверждilюцц{е родство всех !Iленов семьи, зарегистрированньD( по

запраIIмваемому адресу (паспортц свидетельства о рождении, свидеJIьство
з€lкJIюченшr брака.

Щ.тlя полгуrениrl спр€lвки с места жительства умершего на день смерти:

1. Щощумент, удостоверяюпц.Iй личность.
2. Щомов€ш книга.
3. СвидетеJъство о смерти оригин€lл.
4. Щокументы, подгвержд€lюIIц4е родство всех членов семьи, зарегистриров€lнньD( по

запраIIмваемому адресу (свидетельства о рождении детей, свидетеJьства о
з€lкJIюченшл брака).
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Гфшlожение J\Гs3

Руководителю
исполнительного комитета
Староисаковского сельского
посеелния Буryльминского
муниципaльного района Ресгryблики
Татарстан
от:

заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при ок.вании муниципальной услуги

(наименование услуги)
Записано:

Правильные сведениlI:

Процry исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие
изменения в документ, являющийся резулътатом муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.

2.
aJ.

В слr{ае принятиrI решения об откJIонении заявлениrI об исправлении
технической ошибки пропry направить такое решение:

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

адресу:

Подтвержлtlю свое согласие, а также согJIасие цредставпяемого мною лшIа на
обработrсу персон€tпьньD( дilнньD( (сбор, систематизаIцшо, н€копlrение, хранение,

уtоIIнение (обновление, изменение), испоJьзов€lние, распростр€lнение (в том .Iисле

передачу), обезлиwrвание, блокиров€lние, уни\Iтожение персончtJьнъD( данньD(, а TaIoKe

иньD( действlй, необходимьuс дIя обработки персон€lльнъD( д€lнньD( в рамк€tх
предост€lвJIениrI муниIц.IпаJIьной услуги), в том числе в автоматизировilнном режиме,
вюIюч€ш приIuIтие решенlй на I.D( основе органом предост€lвJuIюшце{ NIунш{ип€шьную

услуry, в цеJuD( цредоставленLш муницr.гrаrrьной услуги.
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Настолr*тм подтверждаю: сведенIбI, вкJIюченные в з€UIвление, относяцц{еся к моей
JIиIIности и предст€IвJUIемоп,Iу мною шу, а также внесенные мною ни)ке, достоверны.
Щоrсументы (когшrи документов), пригlоженные к заrIвлению, соответствуют требованиячI,

УстЕtновленным зсконодатеJIьством РоссиЙскоЙ Федерации) на момент представJIени'I

заявлениrI эти документы дейс"гвитепьны и содержат достоверные сведениrI.

,Щаrо свое согласие на уIастие в опросе по оценке качества предоставлеrшrой мне
I\гуIIшц{п€IJIъной услуги по телефону:

(дата) (подпись)
()

(Ф.и.о.)
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лицl ответственных за предоставлецие

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнеция,

Исполнительный комитет Староисаковского сельского поселеция
Буryльминского муниципального района

,Щолжность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполнительного
комитета Староисаковского
сельского поселения

8(85594) 5-46-07 Stis.Bug@tatar.ru

Заместитель руководителя
исполнительного комитета
Староисаковского сельского
IIоселения

8(85594) 5-46-1з Stis.Bug@tatar.ru


