
РУКОВОДИТЕЛЬ ИСПОЛН ИТЕЛЬНОГО
КОМ ИТЕТА ЗЕЛЕНОРОЩИНСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
БУГУЛЬМ И НСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО

РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ
БогЕлма мунЙципАль рАЙоны
ЗЕЛЕНАЯ РОЩА АВЫЛ ЖИРЛВГЕ

БЛШКАРМА КОМИТЕТЫ )ЦИТаКЧЕСЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.01.2019г.

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги по
совершению нотариальных действий
удостоверение завещания или удостоверение
доверенности

административный регламент

кАрАр

J\ъ 5

В ЦеЛях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года Jф 210-
ФЗ (об организации преДоставлеНия госуДарственНых И муницип€UIьных услуг)),
руководствуясь постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от
02.1 1 .2010 }ф 880 (об утверждении Порядка разработки и утверждения
административных 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 Зеленорощинского сельского поселения Бугульминск()го муниципального
РаЙОНа От 0З.01.2013 Jф2 <О Порядке разработки и утверждения административных
регламентов предоставления муниципчLльных услуг исполнительным комитетом
Зеленорощинского сельского поселения Бугульминского муниципального района

ПоСТАНоВЛlIЮ:
1. Утвердить

муниципальной услуги по совершению нотариальных дейсr,вий
завещани я или удостоверение доверенности.

2. Обнародовать настоящее постановление на

предоставления

удостоверение

специаJIьных
информационных стендах на территории поселения и размещению на официzl,,lьном
сайте муниципаJIьного образования.

З. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
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Руководи Д.М. Хикматов



Приложение

к постановлению

руководителя
исполнительного комитета
Зеленорощинского сельского
поселения Бугульминского
муницип€lJIьного района
Республики Татарстан

от <<09> января 2019 г. J\Ъ 5

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных

деЙствиЙ: удостоверение завещания или удостоверение доверенности
1. Общие поло?кения.

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муницип€tльной

услуги (далее Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления
муниципальноЙ услуги по совершению нотари€Lльных деЙствиЙ: удостоверение
завещания или удостоверение доверенности (далее - муниципzшьная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель).

1.3. Муницип€Llrьн€ш услуга предоставляется исполнительным комитетом
Зеленорощинского сельского поселения Бугульминского муниципаJIьного района
(далее - Исполком).

1.3.1. Место нахождение Исполкома: д. Зеленая Роща, ул. Советская, д.23а.

График работы:

понедельник - четверг: с 8.00 до 17.00;

пятница: с 8.00 до 16.00;

суббота, воскресенье: выходные дни.

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами
внутреннего трудового распорядка.

Справочный телефон 8(85 59 4)5 -62-45.

Проход по документам удостоверяющим личность.

|,3.2. Адрес официального сайта муниципuшьного района в информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>> (далее сеть <Интернет>): (http://

www. bu gulma.tatar.ru).



1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и
графике работы Исполкома может быть получена:

1)посредством информационных стендов, содержаIцих визуальную и

расположенных в помещенияхтекстовую информацию о муниципальной услуге,
Исполкома, для работы с заявителями.

Информация на государственных языках Республики "Гатарстан включает
сведения о муниципа.гlьной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1,

2.3, 2.5, 2.8, 2.t0, 2.1 1, 5. 1 настоящего Регламента;

2) посредством сети <Интернет>> на официальном сайте муницип€Lпьного

района (http :// www.bugulma.tatar.ru. ) ;

3) на Портале государственных и муницип€lльных услуг Республики Татарстан
(hф ://uslugi. tatar. rr/) ;

4) на Едином порт€Lле государственных и муницип€Lпьных услуг (функций)
(htф :// www. gosusluqi.ru/) ;

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.

|.3.4. Информация по вогIросам предоставления муниципальной услуги

размещается специ€tлистом Исполкома на официальном сайте муниципального

района и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с

заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.t|.|994
Jф5l-ФЗ (далее - ГрК РФ);

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000

J\Ь117-ФЗ (далее - НК РФ);
основами законодательства Российской Федераuии о нотариате от 11.02.199з

Jф 44б2-1 (далее - Основы);
Федеральным законом от 06.10.2003 J\ь131-ФЗ (об общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерации> (даrrее

Федеральный закон Ns 1 3 1 -ФЗ);
Федеральным законом от 27.о7.20110 JФ 210-ФЗ коб организации

предоставления государственных и муниципаJIьных услуг) (далее - Федеральный

закон Nч210-ФЗ);

приказом Минюста России от 29.о6.2015 Jrlb155 <об утверждении требований

к формату изготовленного нотариусом электронного документa) (далее - приказ -

}{b l55);



приказом Минюста России от 27.|2.20Iб Jф313 (об утверждении Форм
РееСТРОВ регистрации нотари€Lпьных действий, нотари€}JIьных свидетельств и

УДОСТОВеРИТеЛЬНЫХ НадписеЙ на сделках и свидетельствуемых документах и
порядка их оформления)) (далее - приказ МЗ 13);

приказом Минюста России от 06.06.2017 }Га97 <Об утверждении Инструкции о
порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций
поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного
самоуправления поселений, главами местных администраций муницип€LгIьных

раЙонов и специ€tльно уполномоченными должностными лицами местного
самоуправления муницип€шьных районов> (далее - приказ М97);

приказом Федерального казначейства от 12.05.2017 Мllн <Об утверждении
порядка ведения государственной информационной системы о государственных и
муницип€Lltьных платежах (далее - приказ 11н);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 J\Ь45-ЗРТ (О местном
самоуправлении в Республике Татарстан>;

Уставом муницип€Lльного образования <Зеленорощинское сельское
поселение> Бугульминского муниципального района Республики Татарстан (далее -
Устав);

Положением об исполнительном комитете Зеленорощинского сельского
поселения Бугульминского муниципаJIьного района; (далее - Положение об ИК);

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполнительного комитета
Зеленорощинского сельского поселения Бугульминского муниципального района
(далее - Правила).

1.4. В настоящем Регламенте используются следующие термины и
определения:

завещание - составленное в соответствии с действующим законодательством и
по определенной форме, нотариаJIьно заверенное письменное распоряжение
владельца имущества, ценностей, денежных вкладов о том, в чье владение должна
быть передана его собственность после смерти;

доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним
лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами. Письменное
уполномочие на совершение сделки представителем может быть представлено
представляемым непосредственно соответствующему третьему лицу.

удаленное рабочее место многофункционzLльного центра предоставления
обособленное

структурное подрсвделение (офис) многофункцион€Lльного центра предоставления
государственных и муниципаJIьных услуг, созданное в городском или сельском
поселения муницип€IJIьного района (городского округа) Республики Татарстан в

соответствии с пунктом 34 Правил организации деятельности
многофункциональных центров предоставления государственных и муницип€Lпьных



услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от
22,|2.20112 j\Ъ1376 (Об утверждении Правил организации деятельности
многофункцион€Lльных центров предоставления государственных и муницип€L,Iьных

услуг>;

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом,
предоставляющим муницип€Lльную услугу, и приведшая к несоответствию
сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в

документах, на основании которых вносились сведения.

В настоящем Регламенте под з€uIвлением о предоставлении муниципальной

услуги (далее - заявление) понимается устное обращение.
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3, Состав, последовательность и сроки выполнения административных

ПроцеДур,требоВаниякПоряДкуихВыпоЛнения'ВтоМЧисЛе
особенности выполнения административных процедур в электронной

формео а также особенности выполнения административцых процедур В

многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах

многофункционального центра предоставления государственных и

муниципальных услуг

3.1 . описание последовательности дейст,вий при предоставлении

муниципаJIьной услуги

3.1 .1 . Предоставление муниципальной услуги включает в себя

следующие процедуры:

1 ) консультирование заявителя;

2) гrринятие и регистрация заявления;

3)подготоВкаиВыДачареЗУлЬТаТаМУниципальнойУслУГи;

З .2. Оказание консультаций заявителю

3.2.|. заявитель лично и (или) по телефону обращается в исполком для

получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги,

заместитель руководителя Исполкома осуществляет консультирование

заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации,

необходимой для получения муниципальной услуги и при необходимости

оказывает помощь в заполнении бланка заявления,

ПроцедУра,УсТанаВлиВаеМаянасТояЩИМпУнкТоМ'осУЩесТВляетсяВ

день обращения заявителя,

результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и

содержанию представленной документации,

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично подает письменное заявление о совершении

нотариальных действий по удостоверению завещаний и по удостоверению

доверенностей, и представляет документы в соответствии с пунктом 2,5

насТояЩеГоРеГЛаМеНТаВсельскийисполнительныйкоМИТеТ.

3.з.2.ЗаместитеЛЬрУкоВоДиТеляИсполкоМ:аосУщестВляеТ:

установление личности заявителя ;

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);



проверку нал.ичия документов, предусlчIотренных пунктом 2.5

настоящего РегJIамента;

ПроВеркУсооТВеТсТВияПреДсТаВленныхДокУМентоВУсТаноВленныМ
требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в

ДокУМенТахпоДЧисток'ПриПИсок'ЗачеркнУТыхслоВииныхнеогоВоренных
исправлений).

в случае отсутствия замечаний секретарь Исполкома осуществляет:

ПриеМиреГисТрациюзаяВЛеНИяВсПециаJIЬноМжУрнале;

вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема

ДокУМенТоВ'ПрисВоенноМВхоДяЩеМноМере'ДаТеИВреМеНиисIIоЛнени,I
муниципЕtльной услуги.

В случае н€UIичия оснований для отказа в приеме документов,

предусмотренньш пунктом 2.8 настоящего Регламента, секретарь Исполкома,

ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наJIичии препятствий

ДЛяреГисТрациизаяВЛенияИВоЗВращаетеМУДокУМентысписъМенныМ
объяснением содержания выявленных недос1атков в представленных

документах.

Результат процедур: принятое

возвращенные заявителю документы,

обраrцение гражданина или

3.4.ПодгоТоВкаиВыДачареЗУлЬтаТаМУнИцрIПалЬнойУспУГи.
з.4.|. Заместитель руководитепя Исполкома после регистрации

заявления осуществляет :

проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к

заявлению;
проверку наJIичия оснований дJIя отказа в предоставлении услуги,

IIредусмотренных пунктом 2,9 настоящего Регламента,

ВслУчаен€tлиЧияоснованийДляоТкаЗа,ВПреДосТаВЛенииУсЛУГи
заместитель руководителя исполнительного комитета извещает заявителя о

tIричинах отк€ва и осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3,5

настоящего Регламента.
в случае наличия оснований для отложения совершения нотари€шьного

действия заместитель руководителя исполнительного комитета осуществляет

процедуры, предусмотренные пунктом 3,6 настоящего Регламента,

ВслУЧаеоТсУТсТВияосноВанийДЛяоТкаЗаВПреДосТаВЛеНии
муниципальной услуги заместитель руководителя Исполкома:

ПроВеряеТПраВилЬносТЬоПлаТыЗасоВершенИеноТариаJIЬныхДеИсТВИи
(путем направления в электронной форме посредством системы

межведомственного электронного взаимодействия запроса о предоставлении

сведений о госпошлине) и совершает нотариаJIьные деЙствия,



Процедуры, устанавливаемые пуЕктами з.з-з.4, осуществляются в

течении 15 минут с момента обращения заявителя.

результат процедур: нотариально удостOверение завещания или

удостоверение доверенности.
3.4,2. ЗаместитеJIь руководителя Исполкома R случае принятия решения

об отказе в предоставлении услуги выносит постановление об отказе в

совершении нотариаJIьных действий. Постановление направляется заявителю

по почте.
процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не

позднее пя^tи дней с момента обращения заяв!Iтеля за предОставлениеМ

услуги.
результат процедур: постановление об отказе в совершении

нотариаJIьных действий, направленное заявителю.

3.5. отложение совершения нотариzUIьного действия
3.5.1. заместитель руководителя Испо.lrкома может отложить

совершение нотари€tльного действия в случае:

необходимости истребов ания дополнительных сведений оТ физическиХ
и юридических лиц;

направления документов на экспертизу;

"aоб"од"мости 
запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них

возражений против совершения этих действий.
заместитель руководителя Исполкома извещает заявителя об

отложении совершения нотариzLльного действия,
процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в

день обращения заявителя.
результат процедур: извещение заявителя об отложении совершения

нотариаJIьного действия.
з.5.2. Заместитель руководителя Исполкома после принятия решения

об отложении совершения нотариального действия готовит запрос,

необходимый для получения дополнительных сведений, и направляет в

соответствующий орган или заинтересованному лИЦУ'

ПроцедУры'УсТанаВЛиВаеМыенасТоящИМПУНкТоМ'осУщестВЛяЮтсяне
гIозднее пяти дней с моменТа обращения заявитеJIrI.

Результат процедур: запрос, направленный в соответствующий орган

или заинтересованному лицу.

3.5.3. Заместитель руководителя исполнIIтельного комитета после

поступления ответов на запросы извещает заявителя и предоставляет услугу

в порядке, установленном IIунктами з.з. - 3.4 наст,оящего Регламента,

З.6. Предоставление муниципальной услуги через мФц, удаJIенное

рабочее место МФЦ.
МунициПаJIьнаЯ услуга в МФЩ, удаленных рабочих местах МФЩ не

предоставляется.
З .7 . Ислравление технических ошибок,

З.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе,



являющемся результатом муниципаJIьной услуги, заявитель представляет в

Исполком:
заявленИе об испРавлениИ техничеСкой ошибки (приложение JYчl);

документ, выданный заявителю как результат муниципальной

услуги, в котором содержится техническая ошибка;

ДокУМенТы'иМеюЩиеюриДиЧескУЮсИлУ'сВиДеТельсТВУЮЩиео
нatJIичии технической ошибки.

заявление об исправлении технической ошибки в сведениях,

указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги,

подается заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо

почтовым отправлением (в том числе с испоJIьзованием электронной

почты), либо череЗ единыЙ портал государственных и муницип€Lльных

услуг иJIи многофункциональный центр предоставления государственных

и муниципаJIьных услуг.
з.7.2. Заместитель руководителя Исполкома осуществляет прием

заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с

приложенными документами.

ПроцедУра'УсТанаВлИВаеМаянасТояЩиМпУнкТоМ,осУЩесТВЛяеТсяВ

течение одного дня с момента регистрации заявления,

Результат процедуры: принятое и зарегистрI{рованное заявление,

3.7.3.ЗамесТиТеЛЬрУкоВоДиТеЛяИсполкомарассМаТриВаеТ
документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся

результатом успуги, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом

з.4 настоящего Регламента, и выдает исправленный документ заявителю

(уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у

заявителя (уполномоченного представителя) оригинаJIа документа, в

котором содержится техническая ошибка,

ПроцедУра,УсТанаВЛиВаеМаянасТояЩиМПУнкТоМ'осУЩесТВляеТсяВ

течение трех дней после обнаружения технической ошибки ипи получения

от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке,

РезУльтатПроцеДУры:выданный(направленный)ЗаяВиТелЮ

услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаJIьнои

услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей,

проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной

услуги, подготов*у рaIП.пий на действия (бездействие) должностных лиц

органа местного самоуправления,



Формами контроля за соблюдением исполнения административных

процедур являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению

муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование

проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения

делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок

соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги,

контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на

основании полугодовых или годовых планов работы органа местного

самоуправления) И внеплановыми. При проведении проверок могут

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципЕtльной

yany., (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя,

в целях осуществления контроля за совершением действий при

предоставлении муниципаJIьной услуги и принятии решений руководителю

исполкома представляются справки о результатах предоставления

муниципальной услуги.

4.2. ТекущиЙ контроль за соблюдением последовательности деЙствиЙ,

оПреДеленныхаДМинисТраТиВныМиПроцеДУраМипоПреДосТаВлению
муниципальной услуги, осуществляется руководи,гелем Исполкома,

4.3. Перечень должностных лиц, осуществJIяющих текущиЙ контроль,

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа

МесТноГосаМоУПраВленияиДоЛжностныМиреГлаМенТаМи.

по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в

соответствии с законодательством Российской Федерации,

4.4,РУководительорганаМестноГосаМоУПраВленияНесеТ
ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей,

заместитель руководителя органа местного самоуправления несет

ответственность за несвоевременное и (или) ненадлеЖащее выполнение

административных действий, указанных в разделе 3 настоящего Регламента,

,.Щолжностные лица и иные муницип€Lльные служащие за решения и

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе

предоставления муниципалъной услуги, несут ответственность в

установленном Законом порядке,



4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны

граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством

открытостИ деятельНостИ прИ предоставлении муниципаJIьноЙ услуги,

получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке

предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного

рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муницип€Lльной

услуги.

5. ЩосулебныЙ (внесулебный) порядок обжалования решениЙ и деЙствиЙ

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную Услуц, а

также их должностных Лицl муниципальных служащих

5.1. Получатели муниципальной услуги имеIот право на обж€Lлование в

досудебном порядке деЙствий (бездействия) сотрудников Исполкома,

участвующих в предоставлении муницип€шьной услуги, в Исполком.

заявитель может обратиться с ж€tлобой, в том числе в следующих

случаях:

t) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении

муницип€tльной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов иIти информации либо

осуществления деЙствий, представление или осуществление которых не

предусмотрено нормативными правовыми актаIчIи Российской Федерации,

ръспублики Татарстан, органов местного самоуправления Зеленорощинского

сельского поселения Бугульминского муниципаJIьного раЙона для

предоставления муниципztльной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено

нормативными правовыми актами Российскоii Федерации, Республики

татарстан, органов местного самоуправления Зеленорощинского сельского

поселения Бугульминского муницип€шьного раЙона для предоставления

муниципаJIьной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципаJIьной услуги, если основания

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики

Татарстан, муницип€Lльными правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муницип€шьной

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами

РоссийскоЙ Федерации, Республики Татаротан, органов местного



самоуправления Зеленорощинского сепьского поселения Бугульминского

муниципЕLльного района;

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока

таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам

предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами

Российской ФедераL\ии, законами и иными норма1ивными правовыми актами

республики Татарстан, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставJIении муниципа-гtьной услуги

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

указыв€tJIись прИ первонаЧ€шьноМ отказе в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных гIунктом

4 части 1 статьи 7 Федерального закона J\ъ 210_Фз,

5.2. Пtалоба на решения и действия (бездействие) органа,

предоставляющего муницип€шьную услугу, д()лжностного лица органа,

ПреДосТаВляЮщеГоМУнициПаJIЬнУЮУслУГУ'МУнициП€шЬноГосЛУжащеГо'

рУкоВоДиТеляорГана'ПреДосТаВляюЩеГоМУНициП€LлЬНУЮУслУГУ'ПоДаеТсяВ
п".ur.""ой форме на бумажном носителе или в электронной форме,

жалоба может быть направлена по почте, через мФц, с

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",

официалъного сайта Бугульминского муниципаJIьного района

(hitp://www.bugulma.tatarstan.ru), Единого портала государственных и

мунициПаJIьных услуг Республики Татарстан (http://uslugi,tatar,ru/), Единого

порт€Lла государственных и муниципаJIьных услуг (функuиЙ)

(http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном приеме

заявителя.

5.3. ЖалОба, поступившая в орган, предоставляющий муниципаJIьную

услугу, либо вышестоящий орган (при его нzLличии), подлежит рассмотрению

в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае

обжалования отказа органа, предоставляющего муницип€шьную успугу, в

приеме документов у заявитепя либо в исправлении допущенных опечаток и



ошибок или в случае обжалования нарушения ус;тановленного срока таких

исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации,

5.4. хtалоба должна содержать следуюЩУю и,нформацию:

1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица

органа, предоставляющеГо услугу, или муниципЕtпьного служащего, решения

и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о

МестенахожДенИЯзаЯВИтеля-юриДическоГоЛица'аТакЖеноМер(номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при ншrичии) и

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица

органа, предоставляющего муницип€tльную услугу, или муниципального

служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного

ЛицаорГана'ПреДосТаВЛяюЩегоУслУГУ,илиМУницИПЕtЛЬноГосЛУжаЩеГо.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов,

подтверждающих изложенные В жаJIобе обстоятельства, В таком случае в

жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов,

5.6. жалоба подписывается подавшим ее получателем муницип€LJIьной

услуги

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из

следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого

решеНия'исПраВЛенияДоПУЩенныхоПеЧаТокИошибокВВыДаННыхВ
результате предоставления государственной услуги документах, возврата

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

правовымИ u*rur" Республики Татарстан, муницип€UIьными правовыми

актами;

2) в уловлетворении жаjIобы откztзывается,

за днем принятия решения, указанного



электронной форме направляется мотивированrrый ответ о результатах

рассмотрения жалобы.

5.8. В слr{ае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, в

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные

неудобства и ук€lзывается информация о д€шьнейших действиях, которые

необходИмо совеРшитЬ заявитеJIю в целях получения муниципаJIьной услуги,

5.9. в случае признания жаJIобы не подлежащей удовлетворению в

ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах

принятого решения, а также информация о поряltке обжалования принятого

решения.

5.10. В случае установления в ходе или по резулътатам рассмотрения

жалобы признаков состава административного пр авонарушени я или

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по

рассмотрению ж€шоб, незамедлительно направляют имеющиеся матери€uIы в

органы прокуратуры.



Прttложение N1

Руководителю

ис:полнительного комитета

Зеленорощинского сельского

поселения Бугульминского
муниципального района
Республики Татарстан

от:

заявление

об исправлении технической ошибки

Сообщаюобошибке,ДопУЩеннойПриокаЗанииМУницип€LльНойУслУги

(наименование услуги)

Записано:

Правильные сведения:

ПрошУиспраВиТЬДоtIУщеннУютехниЧескУЮошибкУИВнесТи
соответствующие изменения в документ, являющийся результатом

муниципальной услуги,

Прилагаю следующие документы:

1.

2.

J.

в спучае принятия решениrI об отклонении заявлени,I об исправлении

технической ошибки прошу направить такое решение:



посредством отправления электронного документа на адрес Е-

mail:_;
в виде

отправлением

заверенной копии на бумажном носитепе почтовым

по адресу:

ПодтверждаЮсВоесогласИе'атакжесогЛасиеПреДстаВJUIеМоГоМНоЮ

лица на обработку персонаJIьных данньtх (сбор, систематизацию, накопление,

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение

(в том числе передачу), обезличивание, блокирование, униLIтожение

персона,,ьных данных, а также иных действий, необходимьж дIя обработки

персон€tлЬнЬIхДанныхВраМк€lхПреДосТаВЛенияопУп"u1".Т-"-1::-Услryги),ВТоМ

числе в автоматизированном режиме, вкJIючаjI приIUIтие решениfi, на их основе

органоМ предоставJUIющиМ мунициПальнуЮ УсЩIУ, в целях предоставлени,l

IчIуниципаJIьной усJIуги,

НастояЩимПоДТВерЖДаю:сВеДени,l'ВкJIЮЧеНныеВЗаJIВление'
относящиеся к моей лиtIности и представJUIемому мною ЛИЦУ, а также внесенные

мною ниже, достоверны. ,Щокументы (копии документов), приложенные к

заrIвлению, соответствуют требованиям, установленньIм законодательством

российской Федерации, на момент представления заJIвления эти документы

действительны и содержат достоверные сведения,

щаrо свое согласие на rIастие в опросе по оценке

предоставленной мне муниципальной УсЛУГИ ПО

(дата)
(подпис:ь) (Ф.и.о.)

качества

телефону:

()



Приложение

(справочное)

реквизиты должностных лицl ответственных за предоставление

мунициПальнойУсЛУгииосУЩесТВЛяюЩихконТролЬееисПолнения'

исполнительный комитет Зеленорощинского сельского поселения

Бугульминского муниципального района

Электронный адрес
,Щолжность

Ze|r.Bug@tatar.rus(85594)5 -62-45Руководитель исполнительного

комитета Зеленорощинского

селъского

поселения
Ze|r.Bug@tatar.ru8(85594)5 -62-45Заместитель руководителя

исполнителъного комитета

Зеленорощинского сельского

поселения


