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Приложение 1 
к постановлению 

Исполнительного комитета 
муниципального образования 
«Глазовское сельское поселение» 
Лениногорского муниципального 
района (городского округа) 
Республики Татарстан 
от «29» октября 2019 г. № 13

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по свидетельствованию верности

копий документов и выписок из них

1. Общие положения

1.1. Настоящим административный регламент предоставления 
муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по свидетельствованию верности копий 
документов и выписок из них (далее -  муниципальная услуга).

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

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Глазовского сельского поселения Лениногорского муниципального района (далее 
-  Исполком).

1.3.1. Место нахождение Исполкома: д. Урняк-Кумяк, ул.Школьная, д.ЗА.
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 (885595)3-85-57.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»)- (http-// 
leninogorsk.tatarstan.rn')

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Исполкома может быть получена:
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1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 
текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан включает 
сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1,
I.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// leninogosk.tatarstan.ru.);

3 ) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.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.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом 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

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 
№51-ФЗ (далее - ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 05.12.1994, №32, 
ст.3301);

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 
№117-ФЗ (далее -  НК РФ) (Собрание законодательства РФ, 07.08.2000, №32, 
ст.3340);

Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от
II.02.1993 № 4462-1 (далее -  Основы) (Ведомости СНД и ВС РФ, 11.03.1993 №10, 
ст.357);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон №131-Ф3) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
ст.3822);

http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/
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Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);

приказом Минюста России от 29.06.2015 №155 «Об утверждении 
требовании к формату изготовленного нотариусом электронного документа» 
(далее приказ -№155) (Официальный интернет-портал правовой информации 
http://www.pravo.gov.ru, 30.06.2015);

приказом Минюста России от 27.12.2016 №313 «Об утверждении Форм 
реестров регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и 
удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах и 
порядка их оформления» (далее - приказ №313) (Официальный интернет-портал 
правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2016)'

приказом Минюста России от 06.06.2017 №97 «Об утверждении 
Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных 
администрации поселений и специально уполномоченными должностными 
лицами местного самоуправления поселений, главами местных администраций 
муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами 
местного самоуправления муниципальных районов» (далее - приказ №97) 
(Российская газета, №133, 21.06.2017);

приказом Федерального казначейства от 12.05.2017 № 11н «Об утверждении 
порядка ведения государственной информационной системы о государственных и 
муниципальных платежах (далее -  приказ Пн) (Официальный интернет-портал 
правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 25.07.2017)-

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 

03М08У2 0 м Г НИИ В РеСПУб™ Ке Татарсташ> (Республика Татарстан, №155-156,

 ̂ Уставом Глазовского сельского поселения Лениногорского муниципального
района Республики Татарстан, принятого Решением Совета Глазовского
сельского поселения Лениногорского муниципального района от 09 12 ?016г № 
25 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Глазовского сельского поселения 
Лениногорского муниципального района, от 17 ноября 2016г, за № 21 
утвержденным Решением Совета сельского поселения Лениногорского 
муниципального района; (далее -  Положение об ИК);

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
------------------------руководителя Исполкома о т____ 20___№ _  (далее -  Правила).

http://www.pravo.gov.ru
http://www.pravo.gov.ru
http://www.pravo.gov.ru
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1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения:

копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию 
подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы;

документ - материальный носитель с зафиксированной на нем в любой форме
информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их сочетания
который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и предназначен
для передачи во времени и в пространстве в целях общественного использования 
и хранения;

выписка - воспроизведение части документа, например, выписка из 
банковского счета клиента показывает состояние счета на определенную дату;

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

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

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается устное обращение.



2. 
С

та
нд

ар
т 

пр
ед

ос
та

вл
ен

ия
 

м
ун

иц
ип

ал
ьн

ой

вU
чу

Н зВ 
й S
4 2

в 
-аса ве-

са

«  2 
»а я X аа

я os
S *a , я
о  н

ч
03с
Вх 1—< _ 
а ^  ю

Д Ч ^  U

Янс.яЧX
ЯЕ“и

X
Я
са
оI©«&н
о>§вяйл
С.О)Ч
О

U

S кS вX вя 4> Вса е; ио аю я чСО f=, CJS. иh О эХ4J ч ОSXя
4Jс.X

X»ачS3 я яо ь вX о. в« я 3
в*а
S3
X

чXяh-«

вX
5

г-<У\

I s
^  Жси а  U с

D0Оf—X
CD
s
ыоч

ЭЖЖсо

Жноока.
CU
Я

сиSкЯсаояно
Яча>

X Ж Ж 
со Ж

ч  « ж о я о Ж с  
3CQ

и

жU
Ч 

CU О

эЖ О ЖьО 
0) ^

С ЖжЖ Ж
сч S

0)S
Xси• - JaS03 Лга оЧо

>> С

2оы4 о с о
5

си

(D

Я

(>!
CN

О
Xяч<инЖж4 о с о5

яжгаи
64жжо. си

о чяо яи сио X ож жл о жчсиьж
Sяо

сияноч о ч
С4 и сиси о Оно ж ож н оо о жга си сиси ж

r^'i 1—: ̂» чо оI-
& 2

жл

жжжжж
CU
Ж 2

г-С\
ясоя«жQ-,ж

н
ж

и
О  сож Ж

Иоожж
эж 2Ж Мсонозжсич

Яо н ж0J
S >> 
о Ч

X эж 
3 s

лж-Q
Чяжа.

жо

ожа,
сисо

ж ж
ж мо со
э ча  я 0.)оэ <L>о ь

и сиссжяо
Xжж

О со Ж Ж 
« ОЗЖ О Ж Ж СО Ж

I  “
Й- я" Ч §

нжX си 
S
о
ЗЖ

я жf- жо ож «
жнЖ О

s  2 ж жси а.Ж CU 
Э со
<и о 
со ж о s
°  Sя

соо
га со н о
со гая чSi CUН ьО &

°  5  ;со •
О  I

янян
Яч̂ Iсоси

жи
чо

Си бч зЖ Ж О Ж жCU i_Q
Ч Ч со я я но  о чси

Жжжжжа.
Ж S

Ж О 

я Sят

жч о
CUж жси ж си Н
Я
64о нси

Он 640JЯ СОн о 
<U Si Ж 3
Я ОЯ о о
га х

эжжжо

жж
t-CJя с; си м Н ж сиЧ Ыж о я и ж ж

я я

и

64жж<и
ссо.юо
ганжси

64

он
я ж
s ' Ч и О

- >, X я Р  ю ^ О о
^  ж

О  3S  „о
О. J3

ч га ж
о . s  ^  ж ж ж



1X3

h 3S 
l i
Я

ЭЯ

3g
a
я
h

3  2
© ^  S я 
«3 J  Сa e; 

я
4a я  

s  
я  
я  
я

Я  03 
£  Я
a . «?
о f" u

s
4  fi 
>a u

I© 
4  ■
CJ

Я
H
CL.
я
4  
Я 
Я
ни
К
я
я
я
Й
оюV
о.
h>
4>
Я
я
я
5  о.<ц
ч
о

U

R яЯ я
Я яЯ « Sя е; и
о Яю Я ча> и и
С. Сиh о ЭЯа» ч о
Я
Я
я

си
о,
я

я*2
ч£9 я яО н яЯ с . * *

SU я вS
яя

S

ч
яяh«

я
я
§

64 о 
Ж

нн ЕС л 64 Я ЭК ^ ш S 
ж

Ж
Ж3  <U О , c t

Н 3  щ
О 5
° -  О н

а? ю

и
оо

X 
Ж Ж

о, '-' Ж О

03 Ж<и
<u S
S °Си ч—<

ё “
VO 3§
О X

о _
й S ^н ГСЖ <и

Я
о,

РЧо
чно

Жн64
с

ю

ч
XЖ
Жо

Ж 
Ж 
Ж С4 си 

Ж Ж
CUн
И

с?
Жн
64
ж
Ж
Сис
си

64 
Ж 03н

* 5 за « м £  и s

S-L, t- j

s  5 ь н

эЖ
о
Xл
чЯ
с
Жж
Ж
к ^ 1

64
Ж
жси
ч
03Яно0
4<и
Они
Я«

1  Яw сио,но
S 
Ж
жси 
и1

р Ь 
03

ЧCJ

о,
с
сиЯж
к* 1чо

жси
Ш"Я
О ,ж юл  о

5  оЗ
ж £
£ S
°  2Ж 2

си 
ж 
ж си
4
05
о 
жоЗн о о
И Ж

с  ^
чо

о
' ' ' l
Чсио,ж
сиж

ж
ж
жясо
ж
жя[—о,о 03

П)рц ж
64 н
ж 2
а>
3 03ня С )U- яю жо

Ио
Q,о
s 'и
ча

S зЖж
ж ожси Л
ч
03яноо
4си

ж
жж
ж
ж

64 3S Ж о 
ж ж си л 
§  §  я н о 
о 
чси

л03 н 
*н и
£  $>ч Д1-Г* И4 яО О 
^  §соо03

ж
жж
ж
ж

ж
чо<и
а?я
жк*~»О- ^  О. Он ^  с;

Ж s  ж К S о

64ж
жси
ч

зж
о«о

5Ж
жоо
о

о-

03 Он 
°ж о
2 sн о
2 ^Ж aj
Он а ,
ж ж

ж ж я
э303
ы 
о  
ал о

оCQно

03
н s
я g2 гаS н>-, j-Q
ы ч

<иня
ожо

о
ч:
С4ж
ж<и
ч03я

СПсио,
о
Xж
в

Он 2
Ж сч

жи
чо

64 3S 
Ж О
ж жси J3
к03я н о о
4<D

га л,СО t r Ж м64

ж 
ж ж 
ж 
ж

Он >>ж §

С-'-
Os
%
соя«ж
а.
ж
си
ж
3
264о.<иИ
оноо
4

bQнж<и
S

о
ч

и 
ж и  ̂i 
О-
ч

0̂  
ж 
жяCQ
о03н он0с  ^S чН ^ си Ю р4 0 ^

-а
о.
оноИ

н
Оножоя

644  си н 
ж03 64я
со
J3
Е~
C J
ож
ж
5
4

ж03 CJ
С4
4  
ч

23  
ж 
жси
403 со f-о
4сио.
ж

uQ
ю

X
ж
ж л

ж
rN
чо
ч

со
ж 

*  о
C J
ж
ж
н<Э о
03 S

►-Q 5Жн жжси
2
ы
о

ri

жо
ы

Xж
чо

Е-Щя
в
303

ж
жжясо
ж
жяи
о.о
жняУCU
ж

о «  о 
ж н н о
нн н0J3 н
ж(U <L>
ч
s  >4си ^ 
Он о
CJ н64

чоXо

Он Оси О- 03 Ж

л ж
Я  тнCQ л
О зж
Он О

S О
>> Егж О
о ^
о. Ьж о

-Qж
Т м
0J X
си ^
с I

зж 5
-г °HJ х 
оЖ ОЯ  <ц

ж о
ж

СО Ж
а  о о ь ж
CJ (U

нCJн
си<& 03>> н X о

2 °  Ч си

J3
ж
ж
S
чж

л
жJ3
чсиня
чо
ж
о
ыясо

нО03
о
PQяо
ж

hQ
ж03
жня
S
Си
о
X

оз
ж"и

я ^  н ч
C J  о
о

- IС д" С Л
64
ч
ч

ян
я

чя
ж
жж
ж
ж



h зЯ 
И 3 _
Я §  S■ - >> 

S
са А 
Я
ч 
и 
я  X

а , я  ни?►>

35 2=а я ж со
П я

н 
я

о
X

6-03
с

S
45с=яЯ ^  мa u : 2 ^  ю

* 5
S £  н

£3Н
С.
С5Ч
ЯЯно
каа
С!
S3
оI©а»а.н
а>яa
я
%а
ч
о
U

й a но§ ж64
3 56 g Ч03ао ч69 04
»© я Ч 0J
<и £*** U 3 64е. у Clн
4)

оч«
заом

оно
я
я

чч
я

aя
а
a

К
л
ч (—Г

S
3

2
3a я я >, 2 яо н а ч я J3S0)

2a

с.кчa

а
а
ая

о
CD
rN

чоXю

ч(Dнясо
я я ы о 64

£ ни 2 ян CDя юо

оЯхЯч
64он
2к
1=3азяноЧ
CD
CL
С
3н
<и
2
ыо

i— ^ i 4 о

й3Ял

64Яж
C Dч аз я Н о о Ч
CL >> С

2ЯЯ
Ч Xи s
н 2
О  IDЧ О<и оа, ос с

сяяЯX

XX
3я
CD4ЕСО
С

О

CD1=3
CDЕ-Яазwясо

о CD
н 2 64
03 Он яо я

-£Ь CDчCD эЯ азч о яCDн я ноя я Чаз о CD64 CL CLясо Н« Я
64Я

CDЧп
Xя

Я ыCD аз оЗ4 CD чч 64ч о CLо я Оя я Я

соЯыX
Cl
С
о
окж
CD03но
2о4СDаз
о

Xя
2яа

аз

64 04 Р Я

J3XXч
aос
эЯОXX
CDазно
Clясе\̂ лоО(_

(DНЯСЗС

аз н о зЯ 
^  ^ О
SЯ
соаз

VOО

64
Sж
(D
ч
CDаз
U

я
гОчяа,ян
оиоXл
1=3яЯ
Clя
е-оX

л
я
CD
Я аз
CD X
E-L
(D
Я

3
2

зЯ Я
чЯ о

R X
2 ю

пя (1)аз я
J3 г
Я аз
CL о
CD н
Я я
о aj

S 2
> ,

мо С)
rsi Ч

X
2
3жазяня 64

Ч
О 5Л

5 Я 
§ S

й Iн ^5 иаз о

sU
со

5 04 
*  S

64 ) Я  64Я О Ч ГС ~ ►Л
Ч

азОXяи
ClО

X
3XX

X (D Ч аз й 
Я X

НООО

азя
Clс

нооч(D

ОXЯЖ
CD
3
CLОн

Я
Я

оUожн

л
е-Яазян

C D  О
ч
C D  CL С

а. >» о с 2 «

х 
3 х х_ CD О(D 03 CDй Н 5 F3 О64 о ИС Й Оо Ч X

X  > , ЯU (J L
Я  о  CL
CL U  О

ь0Cl О Н О !х5 щ ■чг- Я S CL
64 -  ^ X X
<Н )Я“  S CQаЗ 30 ^ГГ со С
^  ЭС
1 2 I
О О ^

с
аз
JQЧCDня



со

5!
3
X
а

я со 
S
ч  н са 

я  я  
г  х
Cl Я 
О Н w о

X
«а
Чя
Е

гг s
X

Е  £  s

Ч s

>> ю 
ч
о  
> .

я
на,яч
хя
н
У

Sя
Йо

юо
с .
н
4>
§
Ж
Я

е ,
и
Ч
О

U

к RS >?>
S Sя <У X
са е L.
о СОю я п
си н и
а. W
h О зХ
0»
§
5
я

ч4»
С.
Е

О
S
ч03 Я яо н Е£ в, Sси

*►
я
ч X

S
я
X

X
я
нW

X

S

С4
Ж
Ж
CD оз

>, g  
С? ~  ь  О 

Ж ГГ
*  S о 

н
Ю  со 
О 
о

О
ч
к;
а ,ос
аГ
2  к

Я  g

64
ч  о а) 
н  
ж

я  э  н к
я  го

зж
О
Ж
X
о

ч
СО
Я
НО
Ч

C l <d ь а , w с
<D 
Ч Л

X
Ж

о
X  о
Я  su ч
о 64 

„ Ж
ж жей <0 I- Ча , и
0  Я

зЖ §" 

X о1 2
«  S
о  О
&  Ос[ Ж
£ 5
2 1

ж
ж
ж йC D 3
? s ж
64 ж
О - я
о чж
о
я
Оч

С4
о
н
64со ч
о

64 XЖ я чч
ж-
ясо

ж
X

чОн
ж

Ж 3 ( D

Ж Оч
Я о
Сн н ыо. о оо ы ч

2
X я
У  ь0J ж
О, CDCD 5
С й
«  £о <и
Н а .

ож
Ж
ч

Ж
*  В

о  и
СD
Я
О
н

*  Я

CD
2
ы
о
ч

X <U
н  34j4 Xго
Si S 2  л

Он
И си 
О О 
Ч

2
Ж
X
<и
ч

X
Ж
л
ь
Я
СО
о
Чо
нCJ

С4 
Ж. ж

CQ CD 
64 с ;
Я аз
м  (Я

ЯjjjгЧ
CD
ч
ЧЖ аз

О ч  ж
С
СО

чО

ж ^
CD CN  
Ч аа
(Я

а>
Ж

аз «
н  ж
<и

ь
о
СС(U

<инЬг;
ж̂*1
ж

Оч азж XCD 3
ж ж

X
3  
2CUя
я
4  ж

О чж
о
ж

к: >>
■ о 

tt 
я

ж SЯ Й1=1 _ о 
Ж с

О ^

CQН
Он0J
D3ноо
о(U

X

жя
соя«

со'
он
жа>

QJ 
2  
ж 

о, ж 
ж 

О̂ ч  

s  §  
S 2Ж о  ж §си -г

соW<я
ГО

0-1 >, 
о
(=[

сч
CQ g
СП 2<и

о 
ж у я 
жго 
О 
Ж
п  о
C D  
Ж
В
2 С4С?о 
со го 
О 
Ж
C D  
Ж

ж 
ж
( D  
tt 
Й0J оО- аГ 
со сг

Ж о

% «  

Ж
а , ><
Ж чО
со 

зж я
3и

чО

ж
С[ оX Н VOо о

С4
ч
Ct

C D
ж

(N

CL ЭЖ О 
Ж f-  
Ж ЯО Й “  

S  м о 
ж
о  
о о

сс

ж(-4>> 
с; о

5 «  ж о
ж ж
(D чО
со d
2  с
О  д -

§  5(D Ж
О ч
ж S

жU

о

к
ж
ж
( D
ЧСОЯНCJ
О
С[
C D
О ч
С

С4
Ж
Ж
C D

СО
О
ЖЯнCJ
о
ж
Оч
ж
С4
е;

2  
О 
Ж 

. ж
чА —̂1 С4
ж 
о«  яго
н ж 
т

чО
ж н 
о  
о 
ж

C D  £ й
о.

о
ч:

о 
со 
ж
о 2
О ч  жж ж
W ^ кж a
СО а  Ж

(D <и
О  0 3

ЗЖ о со

я
й
ьо

CD о  я
ч: н

-О ^
ж 5

( D  ^  
С4 О . С4ж ь Ж о ж

„  я СО О со
о

ч  ж
О  0 )  о

‘  g - o
C D
ж

о
С—о«ян
(D
ж
ж
CD
э

rN
CD
ч
чож

о
2аз
о

CD
ж
Ш Lо. н О 

си о  (D 
со ЭЖ 
О CD

я
”  CN Я с_

Оч
О

mQ
Ж
CDТ
(D
Оч
(D

ЭЖ

2
Я
со к:3 Ч Ч
04 зж 
CD Ж

Ж
2  я 

со о
оо ж 

о  
о

03
я
со
яaьо
ж
4  ж
С4
Ж
ж
CD
|=;со
о
ж
яьо
о
5

жU
ч 
о

ж зж
Ж О
ж
(D
ч
со азя с
Е—
о  
о 
ч

О , Оч
ж с  S

ж
ж
ж
ж







H  3Sv gj
я g" 2
® 2 iЛ Й J
X  03
S S
S 4h a

4
яg
§

я  Я  Д- CQ 
s  g  S  u  О 
^  Я  2  VOe <u 

у  GJ
K

W  L - , '  ^  B=a<S H

я
H
a ,
я
dx
я
h
u
К
S
X
Я
ffl
О

VO
0)s.
H
<u
(=J

s
я
s
c .
уEt
о

U

<d
Я
t-H

e ;
О

X
3яffl
e ;
CD
HcdCO
0?

VOО

яCtо
X

VOо
0)
X
<D
X
X
CD
4
03cd
H
О
ОEt
cd

к  
о

_  н  a, U
С >  Ivo

0
a ,
н

я
u

к
о

зЯ
О
Xffl

С
Я
Я"s

t* оа 
Я
I  гг.S Kс Sffl ^ё 2H Et
о Я
°  Й Et о<L> u 
ОнС Ы,о

CU
о

>> S .g
X
X

3 н
S§ яffl к

s  1Л 5
CD ,__ ^
г>1 w ^  * Л "Vcd

VO

CO
CD
SX о

И

cd cd 
X X

2 л 
s  Э

счs
X
CD

03
«
03
CO

cd
ЯcdEt
О

С

X
u

fflffl
cd

CD
яо
яя
гяП я
2 c2- 
i  с

яa,с

O.
^  С o
> , X

cd

e ; О
ч :
CD 
X
X
n
CDa,
CD

Жо
Xл

сs
Яяя

ffl Я
за Q -
(D Я

зЯ В Я
я"и

О 2 Яи
> .
чо

(D
С4
е ;
fflcd

m
ноcd
“

СЕCJ
1

я зЯ Н а ЗЯя О о г. а Оя Я О за а а
!D ffl Et CD (D ffl

Е! CD я IE
03 d Оч я ffl cdcd Я а cd cd Ян а , со н аоо Я яи Яа oО я
E t
CD

ая >> cdи E [
CD

яя
Он о Он О . ^  1а 2 О Я 2

к кS g
S Xя <и яе и
о са >*■}VO я =;о> j-,
с. он о 3§
4)

я

=5<иС.X
оSffl
Ч09 я ЯО н XX о. ga яз 3
S

X *=я Sя
33

я
hи г

с~

о
.

XляfflЧcdЯЯЯЯя

cdсо
fflНг-. cd 

s  е ; Он Я
CD о? Я
-  Я о, 2

о3
ОнО _,н s о а

и
CD

Ясо

C'l

ЯcdfflОЯоО

c=tО
Я VO я о
CD CDс; а“ гг*cd w
f-1 Й
& 2R  К  СОЩ с; Ка  со ю С D? о

-ояаз
CDНcd

£ ° 
2^ а о я-
cdза 5 64 оя а1 I  д  

$  « X4 ш ж ffl н S
2 й к
5 & ? 

£  §

Оно

о о- &, оЯ -

cd
Он
CD
§

cd
Он
cd
ь, <Dя

1 С̂cd fflи. f -
CD cd
«Я Я
Et ЗЯ
О о
Ь
CD
2

«cdН

оО-о
35
fflя

ясхя
аtt
CD

Й4  CD Я О
f f lЯa«cd

S
ri

кяяcdf=tЯ
CN о

cdооо,яcdсо
CDЯcdctО
а

cdНcdН

со
CDa,
яяа
CDя



h 3S
bt Xя g
*  2
А  ЯgXg
h
Я

о
£

соg
neaяxянw

§
X
А
ЧЯ
X

S
S

X я
X ш«=* и оюе;и оа,

н

я
Ь
С.ЯetX
ЯНи
К
SXя
S3ою<ц
h
V
SXя2>е>CU04=5о

и

R X
X22 g
Я 4>
X е; и
О XЮ Я

1 -

0J ^=J W
Q. и >>
Н о 3S
»

X
я

EJ
У
Q.
X

о
g

чX Я я
о Н е
X О . X« Я Я"
г е[ X
X
я

X

Xя
н
«

Е=Ь

S

и
с;о  ^ 1
XS
ян
«Кж
CD
Ч03 Я Н Оо4<и
Онс

XКЖ
<DЧозожяно>%

<ичооС

хоноXчСПно0)

оо

XЖжяаноЖи
C D

О н

03 О Н Ж
CD
S
«О4 
Ж « а
CDазОО,С

SнCJОЖжSч
к;Ч
CDнж03Xясо
Я
Оо
ж

ж ясо 
Ж Ж Ж Я 
О нн о  ж
Ен
CD<N сь

Ж
«оо,

U
со

жи
чо>,
зжОЖ

,jQ

Жж ж
<DчCQЯн о о ч
24 ж
о S

жжжж

CQ
зЖ
CD

зЖ 3о 2
§ >,(D азX Е-ч 2И яя ж Е-
О ж4 s
<LJ Ж
5  =fЖ аЗо сож ж и к я 
1=1 ^  О  О н>-> о

он
03

CD
2о.

к о
и 1 LJ-1
^ 1чо>%

зжожж
К З К ок о о.,ж ж И
(D л «
Ч 0)03 я чя ж (Т)
н
о
о

кж 03
(1)ч ж

CD ЦП сз
О н ж
Ж 2 ж

«Xон
IXЧазно
CD

X ю

CQ )S О
2 л
S чг -  О н  <D

2 5 ю
% 2о S 
t=о  зж03 о

& 5 2д н Sо 5
о ^  °°  Ж х
ж
^ -А -

^  CD
4  £  Ж 
о  Ж>1 Я t<га к
О  2  =2 5 ^
Л О н  Я

2 ю t
5 °  Iж „ 3
Ж X ^ж х о
> ,  К  Ж
^ ж ^

CD J5
<D a - Ож ж
CD l=J03я н о  о
3  х  
3- |
- 1 ж

ячж

* Лг Ч03 оО х
E f  CQ
Ж 3S
Я 3 

(D  ffl ЖН ж VD ж о ч
Ж >)
н ж о  о

IXжжя

Xон
CDя
3
CD

он
CDж>1

и

о  
ж 
2 
3 ж ж о
§■ 3S
я 2 эк 2 Ж о Он ж О CD 4=Ъ М н о  нXж

CD

X я  ч 
c d  0 4

о,о'-I-сг
жж

S ОсояОн

Ч
CD

жж
03
онж _
CD U

С* е; о

жл5я
ж
ж
ж
ж

2- зк
Ж s
X S ж 2
03
CDжж

ж ~и 5>% J
5 s>, о

зк Н 
о  
жJ3

03

н-Q
Xяно
CD

Иопж
я03жж

Он жж >>

оСС
ож

ожо

Л  ^ ^н
>>Ю кV* >-ч
*  X жО (D Ни; и ш
ж я  я
Ж  ®  ^Н" ‘г4 г \

(D

о W
С О 
w о

CDн

к  ж
зж о 
2 
CD

нч Е-1
я  о  t[ жсо о

CD 

^  -  
О 8  

-S- Ю
О о
Xчч:

Ж Ож о
CD С [

CDо.ж
но
CD

Xк ж
<D „
Ж х  д  я  жhQ

чя
со 

с[ Ж 
О CQ X 
2 03

(D

ож
03

ж 
ж 
ж  
ж
ж _  )Ж

ЗЖ CD
2  CD Нс; о
R  ID о
Ж Ь  жж bdга Йх 2я S

СО сооо х 03
^ VEt Хосс

CDОн X
^ 3
CD жЙ юч; оX С[Он >, Он
О и
Ж 03 о

uQжж
QJжжжя

X
л
О ноИ

Xж
оы

ж CQ
я Г\

0 3 2о Xю ж
CD г
О н CDн 3

CD
2оГ1 ж

Xон
CDXч03янооС[0)Онж

со

и еч
5-п; ^

О 5
^  1X ья  о
Ж «ил 2
Я  Кж кж ж
Ж Яж ч:ж ж
2 О

о
03ооо

жи

о

о
s  s
Я  х
Е[ Жж ж
CD (Dн ж

= ж 3S я  S
(Dс;

со
ожл
403 я  

я жноо<=t
(D

о

лжжожжя

ожя
СО

X
к

03онж
(D

>>ыо

X
ч:
X
3

Онж 2

я  
^  %  о 2 X  я

тг °-Ж Ю ж о

CDж
ж4 оу X 

(D  Ю
О- о
CD CDж ж





о
X

В
2
ЯСО

Я 
э§
3X
S3х чн оз
я я
£ Xа. «

X
л
чяххXя.

X
>, са U. о 
>* юСЦо е=| н

яно.я45янCJ
кXXясоою4Jс.н
4>*■(=ЯXя
£6  4>чо

U

К я
Xяао

U1̂5
W

<Уахя

и
О зХ
Ч  О« S

л
03 я я
О h  X®« X

Я  д" Ч X
S  я  Я

X  о

Я

>» о

X <и 
ей с; 
о  я  
°< О.

Чо
эЯ
ОКл

с
Яя
Я

к:
Я
Я<иЧ
оа
03Но
О4<и0.с
Xоз
о
О ни

а>
О н

ос

X
2я
хо
Я
Я
Я

о
X
Яч
Ы
Я
X

& -  О и
-Э4 2хя

х
ЯчX
соно

3Кяо
Яя
Я
2
О но

Xо,иня
S

Ян
CDо
оа

I—̂ *чо
Й3ял

CQ
О
О н
CDuQ
О н03 Ю
Яяя
CD4 
Очо
CD
О н
Я

оа

ЯЧя

. яя с-.
s  5
g  £  Ч 
Я
s  ЗЯ

я 21-н яЛо, g

(Dа 4  х
О н  "О-*о я я я

яяяяя
§
я
XН—Iляя<и
PQно
О н034 >, 
о  о
(-Н

CQяя
я
во
2оя
(Dяяей

о
CDяCQ03
О.оЗя
U
к* 1с;о

я
2яя
CDу>>чоя

яяяяя>.

Xяя
(Dч
оаозиоо
S t
CD
Оня

в
2оЗ
э
CD

о
(D
ЕГ
оЗ

эЯ 
о

. „ я
2 £
X Я
<D g
н 5я  я
CQ Я
5  *
со ^
CQ ^
он
Я X
CD Я
2  Я
> , CD

* 5о 3
S t £
CD Ог  о
03 S t
4  CD

S 2 &
щ ffl C 
я  SИ Л ЛH ^ ffl
о  2  Оh U ^
>> я  о
£  О н  О нg Я о
сч S 
О О,н я  5g
(D я
П Si CDя  Ч  я
О н  й 5 ц) О .
н  О нV Т оз
5  о  я
6X

X
2ял
яяяяя

CDяя
CD
3о

: "  Я  

> ;  °  

о

CDя
оано

З Я
CD
S t
со

CDо я
I-Q

я § 
Л нс; оз
яяяяя

(D ^

W ^w  Xя
э  
2

« я 
оа н о 

З Я  59

0Jояны
(D

(DSC
03н о о
St 

оЗ CDя о, я
ю
°я 5U iv

о

X ю

2
ялgоЗсяяяя>>

Xя
в
2оЗCQ
2
сооЗЬй!о
Xя
в03
й

о  w ч
CDн я 
оа « я
со

3SояhQ
о

я
Я  3 Sя  о я я 
Я  нО

5тас я яяяя
CD
коаянооч:
CD

н
C Jо
XV;
r'Nч о ч
CDя 
оа н о>я
CDч о 
2 яоЗ

tQ  СО
оа

сч о н
(D  ̂ 0?

I—  (Dч
“  (D Clч о >> с

я

озноЗн

2
ял
яяяяя

сч
SCQноЗЯ
CDчо
2яоЗ
со

со <и
Ю о
О н  д

н̂ Ь

я  I03 я
X х
4о

X>—н-QяhQчяяяяяя
1

я О. « о яя >, ct « g o
у  а  5Й S Нч; Он «и я

О ,  CD 
С  У

>л оа

U-,

чо

ос
яо,
с

я
я  и  я ч о я >. ччо CDо.

оU
CD

3
2 сч4CQ
я  н 
о  о
5  с
О н  .
Я  ечч

CDн
S 1
В  05

чочо
О н

оня
CD
2
я
5оЗ

со Он

а- 2  п °  X н 
оа

я"U
о ч о >~> 

сч 3Sя о v я я 
Я  (U ля ч Ч
Я  оа я  
Я Я с

8  §  
-©- о я

Я  О ня я 2

О но

CDяя
я
оао
сон0чоя
а 1я о я я о я я  

я  
2 
О н

ч ° о ^я я У я

о

CD

оюяч
лноояX ^

S> о
Я  2
Я  о !
О  Оя и
Л  «Я  3Я« я

к  оа cd
О нн я
(Dя

Ч 2 
У  О>» х  

л

я я
CD

5 1  Я

о я

2 и 2о о н - я
ГЛ Л

S  2
CDU .t?

ио
яX 
CDно

лнооя«

соо
оа

э Я я «
О о я
Я я я
Л я CDс Ь£ Ч
оз я оа
Я яя А н
я о

О
ооя и чя о CDя О н

2 2 Я

X
3яя
CD
оа

>> ю Ч оCJ

н  яо я
О н  Яя  я
5  s  ч u^  ж Г? Ю
8  I  Я  2и 2 т ч

2оячоя
03
CD

чяя
О ноня
О н
О н
CDf-1

Я я о IX
Я я я чя я CDU U ( н
О н О н сч я
О о я оа

я «
CDч

я
со

оа
яо о.

1-но я

о
оаноч

я
яя
CDч
оа

ояhQч
CDняяч

J а
CD Яь о 
яч ок t
О н  о

О н  о
Ч  со
с

оя
О  О
я  2  
О .  2

э Я
3ял
я
О нон
я

^  О. >  > о .
О .  CDо н

ъ  «л  S оа ч!_>

CD Я  
О н  ни  о о о я ч

CDо,я

я о
О н5 р*

6  ЯС  со



н эХ
a х я 5  2
3S 2 x

03
a  
s
4
SQ

a
S
Й

a
4«x

Cm
S *Q, W
о н

sX

1 » s  x os a
_  о  >* voI- 4)
« Oh>> H

u

«Ha.
03dxaн«
и«<»
X
03а
о

VO4>а,н
«X
s«
a.
Etо

U

к к
X X
X X
« <У

2
а и
о аVO я ч
«=» =̂я иа, и >1
н О 3g
(Ыая
оз

есоа.е
о
X
а
Ча оз к

о н X
X а. X01 SS х2 4 S
S X Xоз

X
03
ни

>>
2

3 S  C D0 f-11  эЖ А Йщ О
гаС
Ж ®з
Ж Mж
Ж

s
2  ё  

CD

04 £ж Ж
Ж И

5
a ^
cSH
О  г а
Оct
<d

3кж
C D03b~иa.rat=t
о
ои

C D

H
cxос

со к;
cd sа, х
т 4 ш га н 

ож о £ ч:>, CD
 ̂ Вто  С>%

зЖ
О
ЖА
ч

i=r
е

C D
( D

U
Ч
о

Sожл

о,нж

« 
о  н
C Dсчч03н 
о  
c d  m

З'
оо о

ж
Ононжа,а,
C Dн
ой

о. >>
Ж с; о ж
C DКСоX лн

Л
О VO

с*жжга
2о,оО Iтхтж

S
жи
ч
о

иг
о ®

§  И 
И С
га 5 
Ж > ,

X 
3 ж 
а

жжжжж

га щ
5 =гжжжж
к'*'*

><
3
Ж £

§ :=г 
g е  
ж ^жж

эЖ
3ж
А

ган
> л  О  

CD

гаU 
-''' 1 ч 
о

га
ооа,жга
со

оиож
о«
CDчж
2о

ж о ж ж« жс=С
а, о

С  ̂о ж

х
3

<ь> £ ж йжо
ж ^ж §_
CD 04
f f l CD

^ s9сх *га ж
С [ (D
'г̂ Л ^
О  
О  U

жжжжж

кг

аа
«
о

s  ё 
Osч

^  эж g 
я  о
«  аЖ Е[ж S' 
ан сх ж ж

ж оз
X и
мПж ч
жа;

иУ̂\
03
Н X
о н0о. жга J3ч̂ * та
о П
ои Ж

ЖX жж ж
Й
ьОч
о ✓—s

ж
о чCD
Ж ж

X
3 ж-Q
4 га 
Ж о ж ж ы ж

о
I-,ож

5 s жж
CDч03ган
ооп
CD

Ж Й
ьв
Ж
Ж
CD03н

х Q, га га а< cj 
£ ^  Ж о« оЖ  и

1-  .> . in4 -ч
>, >ж

CD-QНган
о
ои

х 23 £
5 £^ a  н о

гажоЙга
со

ооCLжга
со

О ЭЖи ■ ■ожл
о

ct
^  Онж

mQж
о  й<и

Он g
CD ^cf 2  
CD О

в

О (D Ж

жл
жжжжж

о.
CDт

X
3 ж

п Хi-Q (Dнжж
03ни
г а  4

« ж ж
(D 
Ж 
^  § ч 2  о ж

CD

Ооио
к сisj Rга‘ н а, о

С

3 ж ж
CD4 03 к гасо
гажгач:ож
гаж

жга но
га « н

о.
О  X
Г*** н н

зж £
S S
Ж ™Ж f-H
О о
О -  О нН гаЙ Ct

жьо

ся

оои

—  СО 
8  й  « оЙ̂ I ^ (

Он

жс о

а,
(Dж
Sчж

га
Ь
ж
жч

но
2
о

п
CD

2жжганJ3ч
ижо

ж ж 
О 2
Н  ►т1 Й 
CD Ч П

Ю  Онжжо
(D

Он

Ж
и, с  
r^ i га

о  a, >> о
3S С 
Ож л со

CD
Он
CDЖ

03

(D
Ж
О-жIн
CD
Жа,
CDнж

и,>, ч 
о  

Ж
X 4а о
Л  CDжЛ й>с? га Э ж >, ч 

о

Ж 
Жж
Ж н_Ж кж  о>~> н5 (D

ж х а3 .ж
В *  Ж Ж ti-Ж 03
W  о  м ̂ оя  а .  g ji га ган сс >
У >̂  > а -  о  >
2  °  £ 
Н
ж 
й ж ч ю
ж
о

£  3£ >, 3 и©.

и 5 ' ^  5Ч КС 
о  щ

а,I— ■>-‘g ■*-> га „с н w  а, ^  о зж ж s  ж й ж

гач:ож

ж ж ж
5 CQ ж

ж ж ж
CD

03 (Dга н 
о  осс
CD к
& ЙЖ со

Ж
CDЧ03

X
3 жЛ4 га ж ж ж ж ж

жчж

и
чо
X
3ж-Q

жжжжж>>

он
м
»гжжгашою
CDа,н
4J
3ж

S
ЧО

сч 
Ж 
Ж 
(D Ч 03га н 
о  
ОКС
CDа, зж ж о

ож
жж
ч
о

жч
о

>  > <D

ож-Q

Ж н о о ж ж
<D CD 
Ч  VO
У °Ж о  ж о

лнж
ж

ж-Q

жжжжж

си cd У
а ^ § о
а. ш о ' н ж а,
Он QJ Е~ о «<т>

гаи
ч
о

*̂1

га
Ж-о
Чга оз 
Ж й
Ж
Ж
Ж
Ж си
>1 Он
2 с

ж н 
о  о ж 

о  Я2  <иЖ ю
J 3  Q

S ° 2  о
О-онжо.
Он
(Dн
оЙп

жжжжжа.

03

ж
и

4  о >%
к; зк ж о ж ж
CD J3 Ч Ч
03 га га с

 ̂ ; о :о :.,
4  £  
CD Жа, >> ж Г





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

выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) подготовка и выдача результата муниципальной услуги;

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в Исполком для 
получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Заместитель руководителя Исполкома (секретарь), отвечающий за совершение 
нотариальных действий (далее -  заместитель руководителя Исполкома (секретарь), 
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, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 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, через доверенное лицо подает письменное заявление о 
предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5 настоящего Регламента в Исполком.

3.3.2. Заместитель руководителя Исполкома (секретарь) осуществляет:
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
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проверку соответствия представленных документов установленным 
требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний заместитель руководителя Исполкома 
(секретарь) осуществляет:

прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов, 

присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента, специалист, ведущий прием 
документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации 
заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением содержания 
выявленных недостатков в представленных документах.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление или 
возвращенные заявителю документы.

3.4. Подготовка и выдача результата муниципальной услуги

3.4.1. Заместитель руководителя Исполкома (секретарь) после регистрации 
заявления осуществляет:

проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению;
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, 

предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги заместитель 

руководителя Исполкома (секретарь) извещает заявителя о причинах отказа и 
осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента.

В случае наличия оснований для отложения совершения нотариального 
действия заместитель руководителя Исполкома (секретарь) осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист:

проверяет правильность оплаты за совершение нотариальных действий;
сличает копию документа или выписку из него с подлинником документа;
свидетельствует верность выписки, копии документа;
ставит подпись, оттиск печати исполнительного комитета поселения с 

изображением государственного герба Российской Федерации;
регистрирует совершенное нотариальное действие в реестре для регистрации 

нотариальных действий;
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возвращает заверенные документы заявителю.
Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3 -3.4 настоящего Регламента, 

осуществляются в течение 15 минут с момента регистрации заявления.
Результат процедур: нотариально удостоверенные копии документов или 

выписки, переданные заявителю.
3.4.2. Заместитель руководителя Исполкома (секретарь) в случае принятия 

решения об отказе в предоставлении услуги выносит постановление об отказе в 
совершении нотариальных действий. Постановление направляется заявителю по 
почте.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не 
позднее пяти дней с момента обращения заявителя за предоставлением услуги.

Результат процедур: постановление об отказе в совершении нотариальных 
действий, направленное заявителю.

3.5. Отложение совершения нотариального действия

3.5.1. Заместитель руководителя Исполкома (секретарь) может отложить 
совершение нотариального действия в случае:

необходимости истребования дополнительных сведений от физических и 
юридических лиц;

направления документов на экспертизу;
необходимости запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них 

возражений против совершения этих действий.
Заместитель руководителя Исполкома (секретарь) извещает заявителя об 

отложении совершения нотариального действия.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя.
Результат процедур: извещение заявителя об отложении совершения 

нотариального действия.
3.5.2. Заместитель руководителя Исполкома (секретарь) после принятия 

решения об отложении совершения нотариального действия готовит запрос, 
необходимый для получения дополнительных сведений, и направляет в 
соответствующий орган или заинтересованному лицу.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не 
позднее пяти дней с момента обращения заявителя.

Результат процедур: запрос, направленный в соответствующий орган или 
заинтересованному лицу.



20

3.5.3. Заместитель руководителя Исполкома (секретарь) после поступления 
ответов на запросы извещает заявителя и предоставляет услугу в порядке, 
установленном пунктами 3.3. — 3.4 настоящего Регламента.

3.6. Исправление технических ошибок.
3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Исполком:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №1);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.6.2. Заместитель руководителя Исполкома осуществляет прием заявления об 
исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными 
документами.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.
3.6.3. Заместитель руководителя Исполкома рассматривает документы и в 

целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом услуги, 
осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.4 настоящего Регламента, и 
выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) 
лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) 
оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка

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

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
j ) 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 муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 
электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 
информация специалистов, осуществляющих выполнение административных 
процедур, журналы учета соответствующих документов и другие сведения.

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

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

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

4.J. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 
самоуправления и должностными регламентами.
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По результатам проведенных проверок в случае выявления 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 обращений заявителей.

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

настоящего Регламента.
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной 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 органа местного самоуправления при предоставлении муниципальное 
услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядка 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрена 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
(бездействия) органа, предоставляющ его муниципальную услугу,

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

Ф едерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их должностных лиц,
муниципальных служащ их, работников

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование 
досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующи: 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципальног 
образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлени 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществлени 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрен
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нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
-------------- муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан,__________ муниципального 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 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта
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______________ _ муниципального района (http://www.___.tatarstan.ru), Единого
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.rn/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального 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 месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

j ) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

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

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

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

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

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.rn/
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2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

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

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

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональны х центрах предоставления государственных и

муниципальных услуг

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) информирование заявителя о порядке предоставления 
муниципальной услуги;

2) принятие и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по 
комплексному межведомственному запросу;

4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой 
электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

5) направление заявления с документами в Исполком;

6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления 
муниципальной услуги

Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист МФЦ информирует заявителя, в том числе по составу, 
форме представляемой документации и другим вопросам для получения 
муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в 
заполнении бланка заявления.
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Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 
http://mfc 16.tatarstan.ru/

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
день обращения заявителя.

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения муниципальной услуги.

6.3. Принятие и регистрация заявления

6о.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или в электронной 
форме подает письменное заявление о предоставлении муниципальной 
услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего 
Регламента в МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме направляется через Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной 
форме, осуществляется в установленном порядке.

6 .3 .2 . Специалист М Ф Ц , ведущий прием заявлений, осуществляет 
процедуры, предусмотренные регламентом работы М Ф Ц .

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
сроки, установленные регламентом работы МФЦ.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление.

6.4. Формирование пакета документов

6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ:

проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой 
электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

http://mfc
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формирует и направляет межведомственные запросы в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по 
комплексному межведомственному запросу.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
сроки, установленные регламентом работы МФЦ.

Результат процедур: направленные запросы.

6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы 
формирует пакет документов и направляет его в Исполком в порядке, 
установленном регламентом работы МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
сроки, установленные регламентом работы МФЦ.

Результат процедур: направленные в Исполком документы.

6.5. Выдача результата муниципальной услуги

6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной 
услуги из Исполкома регистрирует его в установленном порядке, извещает 
заявителя (его представителя) с использованием способа связи, указанного в 
заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются 
в день поступления документов из Исполкома.

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о 
результате предоставления муниципальной услуги.

6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной 
услуги

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

Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги.
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Приложение №1

Руководителю 
Исполнительного комитета

муниципального района 
Республики Татарстан 
От:

Заявление  
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)
Записано:

Правильные
сведения:

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

Прилагаю следующие документы:
1.
2 .

о
J  .

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 
технической ошибки прошу направить такое решение:

посредством отправления электронного документа на адрес Е- 
mail:_______ ;

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым
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отправлением по адресу:

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

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

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

( )
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностны х лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осущ ествляющ их контроль ее исполнения,

И сполком муниципального образования «Глазовское сельское 
поселение» Л ениногорского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома 8855953-
85-57

Glaz.Len @tatar.ru

Секретарь 8855953-
85-57

Glaz.Len @tatar.ru

Реквизиты должностны х лиц, контролирую щ их предоставление
муниципальной услуги

Должность Телефон Электронный адрес

Глава поселения 8855953-
85-57

Glaz.Len@tatar.ru

mailto:Glaz.Len@tatar.ru


Приложение 2
к постановлению 

Исполнительного комитета 
муниципального образования 
«Глазовское сельское поселение» 
Лениногорского муниципального 
района (городского округа) 
Республики Татарстан 
от «29» октября 2019г. № 13

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по соверш ению нотариальных  

действий: удостоверение доверенности

1. Общие положения.

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 
муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных действий: 
удостоверение доверенности (далее -  муниципальная услуга).

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

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Глазовского сельского поселения Лениногорского муниципального района (далее 
-  Исполком).

1.3.1. Место нахождение Исполкома: д. Урняк-Кумяк, ул.Школьная, д.ЗА.
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 (885595)3-85-57.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее — сеть «Интернет»): (http:// 
leninogosk.tatarstan.ru).

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



1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 
текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан включает 
сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 
1 .J.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента;

-)  посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// leninogorsk.tatarstan.ru.V

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ruЛ;

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.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.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом 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 30.11.1994
№51-ФЗ (далее - ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 05.12.1994, №32, 
ст.3301);

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000
№117-ФЗ (далее -  НК РФ) (Собрание законодательства РФ, 07.08.2000, №32, 
ст.3340);

Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 
11.02.1993 № 4462-1 (далее -  Основы) (Ведомости СНД и ВС РФ, 11.03.1993 №10,
С Т .3 5 7 ) ;

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -
Федеральный закон №131-Ф3) (Собрание законодательства РФ, 06.10 2003 №40 
ст.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);

http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/


приказом Минюста России от 29.06.2015 № 1 5 5  «об  утверждении 
требований к формату изготовленного нотариусом электронного документа» 
(далее -  приказ -№155) (Официальный интернет-портал правовой информации 
http://www.pravo.gov.ru, 30.06.2015);

приказом Минюста России от 27.12.2016 №313 «Об утверждении Форм 
реестров регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и 
удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах и 
порядка^их оформления» (далее - приказ №313) (Официальный интернет-портал 
правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2016);

приказом Минюста России от 06.06.2017 №97 «Об утверждении 
Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных 
администраций поселений и специально уполномоченными должностными 
лицами местного самоуправления поселений, главами местных администраций 
муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами 
местного самоуправления муниципальных районов» (далее - приказ №97) 
(Российская газета, №133, 21.06.2017);

приказом Федерального казначейства от 12.05.2017 № 11н «Об утверждении 
порядка ведения государственной информационной системы о государственных и 
муниципальных платежах (далее -  приказ 11 н) (Официальный интернет-портал 
правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 25.07.2017);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном
самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан №155-156 
03.08.2004);

Уставом Лениногорского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Лениногорского муниципального района от 09 
декабря 2016г № 25 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Глазовского сельского поселения 
Лениногорского муниципального района, от 17ноября 2016г, за № 21 
утвержденным Решением Совета сельского поселения Лениногорского 
муниципального района; (далее -  Положение об ПК);

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
----------------------- руководителя Исполкома о т ____ 20___№__ (далее — Правила).

1.4. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения:

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

http://www.pravo.gov.ru
http://www.pravo.gov.ru
http://www.pravo.gov.ru


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

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

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается устное обращение.



2.
 

С
та

н
да

р
т 

п
р

ед
о

ст
а

в
л

ен
и

я
 

м
у

н
и

ц
и

п
а

л
ь

н
о

й
 

у
сл

у
ги

Н ЭЕv g
3 я
«  2
2 к х аэ03 в 
я ч ь са03 03
_  *
а  ^
О

a
w  у

■̂sU

U

2
х
*а
ч
ке

<У
§
я
ясао

ю
«aj
н

я

СЗ
на
«
пяСЗ
ну
К
Я
Яез03 
О

\о<У
Cl.
Н
ь>
Яя
я

а ,
CJ
4  
О

U

г -  
ст\

е  „ 
^  § 
^  Жа. сх 1—1 с
CDsж
CD
Он
0)CQ
О
Н
Оо
е с

эЖ
Жоз
но

эЖ
CD
ЕС

X
3  
к
Л
4
ей
ЖОн
ей
но
ж
CD 
Ж
Ж - и о

О

Он Д

О I
о О U  оэ о 

ч

CD 
Ж 
X  
CD ■ ~ hi оа ^

<§ 2 
О  О
>» С

о
Е!оса

S

CD
Ж
ж
(Dсх
CD
CQ
О
Н
Оо
ЕС

эЖ
Ж
CQ
Н
О

эЖ
CD
4

Ж
Он
ей
Н
О
X

эЖ
Ж
03
но

эЯ
CD
ЕС
X
3
к
Л

Ж
О -СЙ
но
ж
Ж
Ж
X
CD

с
CD

Ж Ж и  
Д Н О  u U о
a g “

X
<D
о - I-CD t *и  и О о
EC

жж
X
<D
у
CD
H
CQ

W
О
н
CD
W4 64 
CQ Ж 
H XО (U
Ж  ^3  ей
>Л Он
n Ю О о

ей
н
ж
CD

Ж 
Ж 
Ж
CD 
4  
CQ 
ей 
Н 
О  
О  
ЕС 
CD 
Он -
ж >ж

(D

О

0Q
(D
СО
ей
«
Н
О

Ж
е [

ей
Н
Ж
CD

Ж 
НОо ж ж
CD 
О , Л  
(D О

X 
Ж 
Ж

VO О 
о  'Рей

Он

03
О
ЕС

(D
Ж
Ж
(D

64
ЖЕС
ОUQJ

ЖнWж

жжж
CD

О н  3 “CD О
0Q Ю0 ей
Н  О н

1  е4  о 
ж п  о

к ж ж
CD
3CD 
Он
w ж н64ж
Ж tr
Он 0)
Ж Ь
CD
СЙ CQж
4 жО I—
CQ 

о̂

<* ожж эж"
C D C D
3 ж
о. St
C D
C Q X
О ж
О жоЖ юж е йж Он
C D жrS
О
н

н
р ;
с

о ж
ю жо ж

C DW жж C Dж н
C D
э

C Q
ни
й) к
Он ж

C Qк нж он эжк C Dж t tж

эжожJ3

жжжжж

Wжж
C DчCQейнооCt
C D
О нж
е йьг; О
О ж
О н C D
C J О -

64жж
CD
3

О н о 
с & ж л

К CDж жж ж
CD CD
3  5

Он»cdж
1=;о

оЗ
О нюо

CQожейь
сй о  н о

но
2
о

CDо.ж
CDж

Он CQюо

Он
ейнож

ж
C l

жU
2 С С 
2 >,

к я яа  а»яо Й
'S я<и н

яи
щ
>*

£, у «
h О о С[

а»
ял& яX03Я Яо ня а  я

а» «  Я
s  S =s  х ^  
« 5 2
S  &

цCD Ож >>
а  чX Я X 

S

ж
ей
CQожCD
Sж
ей
X

ЭЯо ж л
ейж ж ж ж ж

0.1 2

CDжж
ей
CQ0 ж(D
2ж
ей

X
01 
oi

ей
Ж
ейи
О н
О

о
1—1о

1
О

жлж 1=5
аэ (1)
Ч н
CD жИЯ ЕСК
Ж О нч оо жж С)
о ейж О н

wжж
<Dч
CQ
ей
Он
ж
о
2
ейо
оUожн

о_ и
О  (Dж ЖHfH >—<

CD 2
CQ Оч
Н 1=5
О  со
С£ ей
<D Н
О н  Оо оож ttCD
CD Онж ж

и
1

1=5
о

1жЛскжж
жжж

ейн
ейнл
к
>л
со
C D
О н
( Dжж
ей
ожж

0
гп
01

ж
2
О

но
о

«
О

ж
в?жж

н
CQ

ж"
2ж
ЕС

жжж
Он
о
ж"

03
ж

Л
но
оСн CD U о ей U и Т1> 5 X со  ̂i >%►Jh

с; CQ ю Ж к «
о ей О о Ж CJ о о

К
>

эЖ
>о
о эЖ

(D
ж ей(-Н

Он 03 ж эЖ
64
ж эж

2сог^
ж О ЕС О 2 О ж О ж ж о 03ж Ж CD Ж о CQ CD ж ж (D ж Ж
(D О. Л н Ж (D hQ CD J3 ж
1=5 Ж CD Ж =5 с 0Q 1=5 с EI
CQ к. cd ж Ж —I 03 ей О CQ ей О
ей Ж ж с Ж 2 ей Ж Ж ей Ж CD
И
О
о
ЕС

ж
ж
ж

О
Он

и
ж
ж
ж

о
CD
1=5

CD
3
ей

*03
н
о

Н
О
о
ЕС

ж
ж
ж

е йН
о
О

Н
О
О
ЕС

Ж
ж
ж

cd"
е й
Ж

CD ж ж о Он е й CD ж ж CD ж
Он N Ж Ю Ж Он  ̂1 Он О- с ;
ж 2 1 2 Ж О Ж 2 ж Ж 2 о



эК
О«
О

>Ж
ЖОо
о

Он

«
к
Ж
CD
ЕСО
о
ЖСОно
о

03
1 <и 
сх  ь о
2 о 
>. ЕС 
CD

оCQ
но

ЖISOS
ЕС
3
Cfl

bd
о
о.

Cfl

2 SЕ О
Ж  F-I2 52 н 

л
ы  е

л о 
Е

СХ Cl с С

си е—со ЕС
о 
X  
О 
Ий А
го W

Оес

ж
х
си
Еса
озо
Сей
Ж

со
CD
СХ
С*
о
X
Ж

2W
Е
са
о?

Ж и
Е о

« зЖ Ж о
ж<и
Еи03 f™
О
о
4(U
СХС Г

г -
СЛ
£
со
ojИ
Ж
CL

С _
(U
Ж
3
2сч
СХа
CQ
Оно
о
ес

лн
ж
си
S
«
О
ЕС
CDжu
>>
Cl.4

« 
E 
CD H 
Ж

I- ® о «CX cs
Г0

A
HО
Оa:жж
E

жж
X
CD
cx
CD
CQ
ОH
о
о
EC

жSX
С

uQHО
О
Ж
X
(D
а
(D
CQ
О
EC

оз
s
CDСЧ
CX
CD
CQОHо
о
EC

>

жHоо
X
ж
(D
СХ
<D

О
X
ГГж
е
ьчон
2ьч
Е
CQЛно
ЕС
<D
СХс
3н
ж
CD

S

оЧЬ*
( N  CQ f-~Lо

сс
лж
а и
а) X
&  3

ж
ЕС

-г °В х
Q VO*  о
$  ^00 ж о

ж
CQ Ж сх о  и 
н ж

О CD

S S
н о н
CD

^  CQ
>> нin

CN о
ЕС

Л
Жж
ж
Еж

hQжл
Е
CDнсО
Е[
Ож
о«сО
го

Ж
S
3
CQоиоЗ
СХЖ

оЗ
Ж°и.

Ж CDs В-

оЗ ^н ^  о о о >> 
ЕС 3S

JZж
CQ
ЖнссЗ
S
СХож

ж
сч
ч
ЕС
ж
2
аЗН
ыаЗ

ЖЛ

Ж
Ж
Ж
Ж
Ж

05
Е
ЕС

Ds
Он
2о?
Е
CQК
а>
3
Он
°  к  н s
О s

и -о л

R ж f2у tj ч
^  О 2
-  £R  Ю  соЙ О 6?
03 CD VO
ь Ж о

и
Ео

&? X 
Ж 3
Ж
CD
Е
CQоЗН
Оо
Е[
CD

Ж-Q

Жж
ж
Sж

2жж
Е Xа ж
н з
о ю
Е[ О
CD О
СХ ОЖ ж

CD

CQ g *

S' ^
c )S E О

Ж
Ж
о

сх >>Ж 2

Xж
3аЗй
(D
Е
ЕС
О
Ж

о

CD
Е
CDН
Ж
CQ
W03ГО

к: а ,
я и

(D 
Е<тз

со

Ж 
Ж5 са
Ж (D

Е U
О Ж
Ж Г

D?жж
CD
Е
CQоЗНО
ЕС
CD
СХж
Xж
ыо
ЕСксхож

го03
Ы
Ж
СХ

С

ожж
CD
CQ
ь
О

2
О
ЕС
(D
CQ

CD

X03ь<
2оЗ
СХ

CQ

0?
СЯ Ж 
О CQ ‘ Н О 

ЗЖ

CD
Ж
Ж
Е
Э
Ожоои

<D
С( Е[

ж ^оЗ
со
CQ

-Q
Ж

° CQ
а; х  

3
(D Ж 
Ж

Ж
ЕСо 
X VO 

^  °  
2 ж 
л
Ж CQ 

рCD Ьж
О CDS s

-Qж
CQ 
Жн «
оЗ
S ЕС
СХ sО "*

оЗнbsSоЗ

4с.! CN
Ь<
О
ЕС

О

Ж 
жCQ
но .и, J3 S CQ
CQ оН ейО со
° В-о ж



пр
ед

ос
та

вл
ен

ия
 

му
ни

ци
па

ль
но

й 
ус

лу
ги

, 
ко

то
ры

е 
на

хо
дя

тс
я 

в 
ра

сп
ор

яж
ен

ии

оя
Яч

9
Ж я
<D 
СХ 
<d с
03о4
Я4>

<N

ОU
CD
364
ОНоаЗX

X  <D X^ з я 
хS 00!У DJ3

J3 Н ГО
О, о(D 
О

&  Ж
*  В

•V
оч
X

ГО Л% ж(Dс;ч
г
CDч

СХ дс 5
и

сЗ

*  я н ож
й  Э  о  О СХнк

CD CD 
Я

*  S' s-
оч
ей

„  ЯЯ я со Ч
О  о  _

а С £
О 0-1

Чч
в?ях

CDН«К
с

СО

X
3яIГО
гоГО«>>

ЬйоЧ
2
Я
X
CDЧоз«го
со

«
Я  X 
CD 

ffl _  го со сх о

ычо
Е-
CJ
Я
ОXяоЗ
К

X
3

с
о
Я

жчо
CD
Я

2
CD
F3 CD
го 3
Ч  Ж 64
Я  Я  Ч
Q , U  Ос D. «

со о и о и
Ионж
CD

ГОнж
CD

соос
(DX
64
Я
Ж
CDЧ

$ я
> 1  ЧЫ ' 
О

CQ
и 
CD Ч СХ

64 
о  н

. 2
ГО CD щ

2  О
Ж U

Ж03 и 
сх о

эЯ
S

ГО
й
CD44оЗ
Ж
CD
Ж
03
гаонж
CD
5
Ио4
CD5ж
CDЧСОГОч
оЧ
CD
схг5? |—1О. •—1 

<DЧ ^  о о

и
ч
о>->
64
Яж
(DЧСО
ГОНCJ
ОЧ
CD
СХ
Ж
64жж
CDЧCQ
О
Жгон
оож
о

о

соожгоио
о
X
3XX

X
3XX

ои
оXн

CD О
03 си4 2о  ^
СХ м

04
5  VЖ Ж 

эк Ч я

гоч оX

СОго
Онс

яго
гож

-Qч жИго н 
о  4 
CDсх ж
CD 
CQ i-Qго ю Он о 
Ж о  ю о ж 

о

64жж
CDЯ>>чож
Xж

>> СЙ 
°о сх
и  О

^  яО Го

л 4
CD CD Н Йж ю

_  и го сх
U  О  го ГО

§ ^

03 О
ч

0) 64
СХ

и Оя Яя
S CD

?и
н СХ

Осо " t r
Я 3S
Я О
64 Ж
с; я
CD о
Н сх
Я Исо «
64 CD
го с;
СО п

я
о

юго яи
сх ч
о 64

я
я яго CDи ч
сх со
о го

64
ж ЭЯ сх

я
ж 1-0
0) я о
ч я ?!со CD пг!
го со С)I- И
с ) CJ и
Cf CL и
CD го о
сх ч ж
я ^  1 о

н
о

X п (U
я и %

Sжж
CD
*64о,ожого
Он

яго
сояягои

0J
Ляягоч
64
с ;
н«чоXго ,_,
я J5

нX я
лсх

C D

§оно оч

Ля
CDт
CDсх

и  6?
2  t=LS
О- ><
Я  i-Q

я со S я
ЭЯ
S

н

го

го
ы

ячо
X

[_
>%чо

2го
ч юо о

CD 0? ЭЯ

2
64 ж я о

3 ч нм я я
я ч со CD ьО

СХ Э К о чсогоноо

ч
CDяо
S

яя
госо

ь~X
CD
§

яяя
о > > ч я
я 0 ) я
и о схCN о ч я S

uQя
CDя
CD
CL
CDя
эЯя

2
г о
ей
3сCL
<Dя
о

оо
ci







го
Sо 
ы
03
со
ОLh
О
X
J3

Он
<DчCDе

оо
64

гое
£  сч 

U  ^

о1-но
о-аЧсио

<и
ей
3  йО, н
<и а>
CQ Н
О  S
О 5!

К
S

“  г* I(U *
4 ч

CDн

ю
64он<иго
CQ
S
ег
Соч
X

(N

го45
го
03ж
X

го
X
Xч
Эос
64ГОI
X
CU

зК
CDЧ

ГОГО >■»
ГО О.
Он
ГО Оо, о
О  CNн
^ I о 1 с

0J
3S34 го5 "(-1
го
Е-о к 
Я Я 

Xси
го 3

ГО CD 
2 о с

03 03н „о
-С!4
Sа.

ош
гоно
Енлч

ос

353
X
Xго
33аз
оз

5S
S
X
<D
X
<D
2
СО
X

г ^ Л ю

3 Sожаз
с
К 
Я  
S
я a >> я

гоя
Sч
о1-но
Xн
оо
X
*чо

Он С[с ^
"s445

гоЧ- к ^  1) fi 
О  *т|

2 Я ч<D
1_Г ?  ей5 ^  s

-Q
лс;

64 
S  
X  
CD 
о  

JSси Ж 
е; 03ю
Он CD

г о

64
S
к
C D
ч
оз
го
н

го
к 64го р

оо
Он

<D О- н
ч
о

ё °  2  [Г
СО ^го
Он

bQс
“ И
Они

Й 3  
ж 
к

О  C Uо ч 
tr  оз
CD Го
Он О. 
с  §  

X

2  -

2  я
5 щ
^ *со «
CD О
Он Ч

н
( Dго

а , §
О Sсо
C D  0 3я
5
03

о
с
X
3
X
к
( D

< D
X
64
4
C D
н
5  
03 
64госо
о

го
С!с

C D
X
и
>л
ч
о

Й3  
к
н0
4
C D
нгосо
64

юо

Й3
2
S
4  о 
X 

ю
0
C D
X

C Ds
1
C D
403го
н
оо
4

64 
о  
н

C D  C Dа,
ю

C D  
Он
н

C D

3
Он
О Sн vО Я« 2
г 3
>» s
* Sо  Ч>% о

X
юл 

X
CD X  ^
Я I  £(U X  Яа  64 £
v  £  5

2 Й
С4 со
ч  6403 ю
64 О

64

ч;

о
н
03
s'и
> .
о

64 «  
S  О

( D
н ^я S
C D  О
2  2

о
о

X
C D
t?
03го
н
оо
п
C D

с
Sя
S
X

6 4  mя -

s '
2
64
S
S
госо
S
X
ей1-н
Он оз

CN о ,
и 2

X
CD
tc
CD
03
о
CD
с;
о
S
у

Xго
н
X
CD
2
X
о

CD

S
S
X
CD
t ;
03
го

s
в

-  2  ~го >; н03 м о  ГО f_ о4  О Ч 
3  ^  и
03 Я ОнС> S

и

о

X
3
S
hQ

с
Sя
S
S

CD
S
и 
^ i 
чо
> .
X
3
X
ь0
CD
ьгосо
64

юо

X
3  
2 
S
4  о 
X

юо
CD
5
CDs
X
CD
ч
03го
н
О  64

о  
но

ч0J « 
Он ю̂

CD 
Он
н

го со
3  
н

<н-н ГО s  t; 
Он с  
°  «  
со Sго я о,  ̂S

S
О со 
Cf 03

о R S4 s
S  го
03о
S

СЧ о

CD
3
Он
°  х-f- Я
О s
^ 2
и 3
= 25 я
^  о
Й XЯ ю
S о
CD CD4 s

64
ч
ч

ч
CD

2 Й К со

н 
о  о 
ч
Щ с ; к  
Он 03 юС К о

S
и

ч
о

hr. )S 
2  °  S я Я ж
Й 5ч со
И н ГО о
У гоо
ч
CD

ч
оS4 о С и,



^ 1 ч о >.
жо
ЯJ3
с
Яя
Я
Я

1

О? CQ 
Я
X
CDч

о?
Яасра га

£ 5
о  оч
<d  о- « с о о,

о

РЧо

шCD
Яас
£ В
^  о с °о ^
С <и
05 *ас 
« я ас

253 ас л
4Cd i n

н
X
X

~  5>> £со К
си о

Кч
си
О н

<D Щ Ч уоа«
г асо
оЗЗ4034 О
С

о
К
Ку
Кgcdас
Яо,с

Я
Яас
CDаг ^ -* ч о ас

л  н
ей
э

"" 3 я и
ч ас 
& *
эК
О
Кл

аскк ас 
О- К
С к

CD
?SЧОч
CDк
кч
CD
О н
<DГ
О

64кк
<DчюоасоЗН
CJ

CDЧ
Оок

«
О  CQН о
<D н
5 к

CDЧ CQН ^ о
CD

В
оо

«кЯ"оз

ыоч
каси
CDmосис

О-, к н
оки
CD

си

кн
ооасагкч

к

5 ® 
В
CD

ж С4О К 
X
CD ЧCDНОкCJ о.о

оас
жокHQчоЗска?кас

CDнОК
2лч

ю
(D
К
X
с к
Й (L) ^ 0?

CD о Он 0)
с  а>*

оо

о (U
юзК

О ^асОн жоз о
* 2О я
С сс
2 оИ X К ю  

°О CD 
О- я 
К „
X
3 
К я
cd со >> 
О Ь

G4яяCD
э

£ а^  га
о я

о,оюо

рз о ч я ч
03оа я я
я
н о о4
ж 
3 я яCD О CQ

я ^2 ин к яCD 
О н„ асй- <-> ас cd

03 ю  
2 _ 
C l  ко я

CD
Я Й 
Я 03 „ К 0Q 3"0 £н ^ 
3= я
1  ю  
1*0 а о4

034 
Я CD Н

JQ
Яяо

о
cd
О .
CD

2 2
го
cdас О н

cd
2

оЗ
Н

О н CD
О 5 “

- О н О
Я

оЗ
О .я
CD

«оо,
о
ж
3ял

яОня
кч
Си О

к оЗ аг
2
5 <иCQ

cd
^ г2
S  с

ч  Ж
2 °

оЗ Н

Я
О

сЗ

О)
ci

CDarо
cd
о
О

И  о .  
|_Ц С5 ®зсояяСЗчя
о

(D
агcdчоя

к яCDч ра 
cdн о о ч(D
я S

CQ Я
Ж О-
CD я

ж В я
Ки

о
2

2 к
1-н

> ,ч
о

CD
Wч
03
cd

сано
гат

чо
ж Н я жо о я оя О ж я ял CD (D л

CD Я ч
га О н ас оа гаЯ Я г а га яя со н яасяя

я
и

1=;

яя
га
и

оо
ч
(D

кяя
о О н О н

2 о Я 2

и

ч
о

га X
н яган гаhQЧ н

ч
со я
CD яОн CD
Я
Я

ч
03гая н

CD о
аг ок*'» ч
ч CDо О,я я

«очWОноя
я
«0
О н

и
СП
01

кч
CDняраw
cd
со
cdо
О н  S

са
жCD
3
2

яя
СО CDЧЯ
Кас

к ж
чй °и S>, « «м Ч г
О  В  Уir! ра cd
^  Й аг̂к н
О Уя о Ж
J3 Ч  (D 

CD

cd о
О- он ctо 5jяtn 
CD 
О н  о

яякяя

яК cd
со
Я
Я

я 
и
> '. cd

V  Ч |н
С1 и  й
S О

2
О
И CD

203 О,
я" О
и ч :г

Ж
ч
CJ Ояяя ж оя о О-я я н

CD л
ч с (D
оа га чга Я п
н
оо

яас" оа
CDч к ч

CD я оО. я
Я 2 т

W
Яя
cd03
Ою
CD
О .Н

CN

X
3о.оно«

со
И
cd" к

S

к
03 О  Н 

‘  CD « Ч CQ 
cd Н 
о  о ч
CD Он
Я

«Яя
CD
В
CD
2оя

к н
cd о
Я  ^

ч .
cd ts

оз 
О 
о

^  О 
2  Си

я я ас я я
S О

я
cdсо
«
Я
Я
(D
ЯчояоЗ
со

г









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

выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) подготовка и выдача результата муниципальной услуги;

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в Исполком для 
получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Секретарь 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, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 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 настоящего 
Регламента в сельский исполнительный комитет.

3.3.2. Секретарь Исполкома осуществляет:
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;
проверку соответствия представленных документов установленным 

требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).



В случае отсутствия замечаний секретарь Исполкома осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов, 

присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента, секретарь Исполкома, 
ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных недостатков в представленных документах.

Результат процедур: принятое обращение гражданина или возвращенные

заявителю документы.

3.4. Подготовка и выдача результата муниципальной услуги

3.4.1. Секретарь Исполкома после регистрации заявления осуществляет: 
проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению, 
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, 

предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги заместитель 

руководителя исполнительного комитета извещает заявителя о причинах отказа и 
осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента.

В случае наличия оснований для отложения совершения нотариального 
действия специалист исполнительного комитета осуществляет процедуры, 
предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги специалист Органа:

проверяет правильность оплаты за совершение нотариальных действий (путем 
направления в электронной форме посредством системы межведомственного 
электронного взаимодействия запроса о предоставлении сведений о госпошлине) и
совершает нотариальные действия.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3-3.4, осуществляются в течении 15
минут с момента обращения заявителя.

Результат процедур: нотариально удостоверение завещания или
удостоверение доверенности.

3.4.2. Секретарь Исполкома в случае принятия решения об отказе в
предоставлении услуги выносит постановление об отказе в совершении 
нотариальных действий. Постановление направляется заявителю по почте.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не 
позднее пяти дней с момента обращения заявителя за предоставлением услуги.



Результат процедур: постановление об отказе в совершении нотариальных 
действий, направленное заявителю.

3.5. Отложение совершения нотариального действия

3.5.1. Секретарь Исполкома может отложить совершение нотариального 
действия в случае:

необходимости истребования дополнительных сведений от физических и 
юридических лиц;

направления документов на экспертизу;
необходимости запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них 

возражений против совершения этих действий.
Секретарь Исполкома извещает заявителя об отложении совершения 

нотариального действия.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день

обращения заявителя.
Результат процедур: извещение заявителя об отложении совершения 

нотариального действия.
3.5.2. Секретарь 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, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не 
позднее пяти дней с момента обращения заявителя.

Результат процедур: запрос, направленный в соответствующий орган или
заинтересованному лицу.

3.5.3. Секретарь исполнительного комитета после поступления ответов на 
запросы извещает заявителя и предоставляет услугу в порядке, установленном 
пунктами 3.3. -  3.4 настоящего Регламента.

3.6. Исправление технических ошибок.
3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Исполком:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №1);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем



(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.6.2. Секретарь Исполкома осуществляет прием заявления об исправлении 
технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными документами.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.
j .6.3. ^Секретарь Исполкома рассматривает документы и в целях внесения 

исправлении в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.4 настоящего Регламента, и выдает 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка.

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

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
j ) 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 муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в



электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 
информация специалистов, осуществляющих выполнение административных 
процедур, журналы учета соответствующих документов и другие сведения.

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

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

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 
инфраструктурного развития.

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления 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 обращений заявителей.

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

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие),  ̂ принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной 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 органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной 
услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющ его муниципальную услугу,



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

Ф едерального закона от 27.07.2010 № 210-Ф З, а также их должностных лиц,
муниципальных служащ их, работников

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 
досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
 муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан,__________ муниципального 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 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами;



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

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта

муниципального района (http://www.___.tatarstan.ru), Единого
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.rn/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального 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 месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.rn/


5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

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

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

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

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

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

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

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



6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональны х центрах предоставления государственных и

муниципальных услуг

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) информирование заявителя о порядке предоставления 
муниципальной услуги;

2) принятие и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по 
комплексному межведомственному запросу;

4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой 
электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

5) направление заявления с документами в Исполком;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления 
муниципальной услуги

Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист МФЦ информирует заявителя, в том числе по составу, 
форме представляемой документации и другим вопросам для получения 
муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в 
заполнении бланка заявления.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 
http://mfc 16. tatarstan.ru/

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
день обращения заявителя.

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения муниципальной услуги.

6.3. Принятие и регистрация заявления
6.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или в электронной 

форме подает письменное заявление о предоставлении муниципальной

http://mfc


услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего 
Регламента в МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме направляется через Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной 
форме, осуществляется в установленном порядке.

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет 
процедуры, предусмотренные регламентом работы МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
сроки, установленные регламентом работы МФЦ.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление.

6.4. Формирование пакета документов
6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ:
проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой

электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

формирует и направляет межведомственные запросы в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по 
комплексному межведомственному запросу.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
сроки, установленные регламентом работы МФЦ.

Результат процедур: направленные запросы.

6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы 
формирует пакет документов и направляет его в Исполком в порядке, 
установленном регламентом работы МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
сроки, установленные регламентом работы МФЦ.

Результат процедур: направленные в Исполком документы.

6.5. Выдача результата муниципальной услуги
6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной 

услуги из Исполкома регистрирует его в установленном порядке, извещает 
заявителя (его представителя) с использованием способа связи, указанного в 
заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются 
в день поступления документов из Исполкома.



Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о 
результате предоставления муниципальной услуги.

6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной 
услуги

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

Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги.



Приложение №1

Руководителю 
Исполнительного комитета

муниципального района 
Республики Татарстан 
От:

Заявление  
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)
Записано:

Правильные
сведения:

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

Прилагаю следующие документы:
1.

9

J.

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 
технической ошибки прошу направить такое решение:

посредством отправления электронного документа на адрес Е~
mail:

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым 
отправлением по адресу;

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною 
лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление,



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

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

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

(дата)
__________ ( ______________)
(подпись) (Ф.И.О.)



Приложение
(справочное)

Реквизиты должностны х лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осущ ествляющ их контроль ее исполнения,

И сп ол к ом ________________ муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес
Руководитель исполкома ... (сд, tatar.ru
Секретарь ... (а), tatar.ru

Реквизиты должностны х лиц, контролирую щ их предоставление
муниципальной услуги

Должность Телефон Электронный адрес
Глава поселения ... (сд, tatar.ru



Приложение 3
к постановлению Исполнительного 
комитета муниципального 
образования «Глазовское сельское 
поселение Лениногорского 
муниципального района (городского 
округа) Республики Татарстан 
от «29» октября 2019 г. № 13

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче справки (выписки)

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной
услуги (далее Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления
муниципальной услуги по выдаче справки (выписки) (далее - муниципальная 
услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Глазовского сельского поселения Лениногорского муниципального района (далее -  
Исполком).

1.3.1. Место нахождение Исполкома: д. Урняк-Кумяк, ул.Школьная, д.ЗА.
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 (885595)3-85-57.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// 
leninogorsk.tatarstan.njy

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

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 
текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями.



с в е д е н ^ ^ о Т у Х ^ Г ь н о ^ у Х Т с о д Т п  ™ Х РеС" убЛИКИ ТатаРста« включает 
2.3. 2.5, 2.8, 2.10,2.11,5.1 настоящ ^ор! “  В (П°ДПУНКТаХ}

Района (http: / / ™  0Фициальном сайте муниципального

(http://us™gh 2 ^ ™ СУдаРСТВШНЫХ И “ ^ « « " а л ь и ы х  услуг Республики Татарсган

(http:// Г0СудаРственньк  и муниципальных услуг (функций)

5) в Исполкоме:

При устном обращении - лично или по телефону

Г" 12,“ ”Г — 1 -1.3.4. ИнЛпп„а вэлектр°ннои форме по электронной почте.

размещается специалистом"ИсполкГш н Т Т Г ™ ™  МуНИЦИПальной Услуги
района и на информационных стендах в по т а Л Ш Ш  саите муниципального 
заявителями. мещениях Исполкома для работы с

Г Г  ““ “  ■ —
(Собрание законодательства Российской Ф ™  °Т 3<Ш Л" 4 № 51' ФЗ(далее-ГК  РФ); Российской Федерации, 05.12.1994, №32, ст. 3301)

(собРа„г:Гнод~:а р::::::::: Ффедерадии от 25ло-2°о1(далее -  ЗК РФ); осиискои Федерации, 29.10.2001, №44, ст.4147)

(Собра™ :И: Г н о д ~  РС “  Фф ДеРаЦИИ ° Т 2 9 Л 2 -2 0 0 4  № 1 8 8 -ф 3от. 14) (далее-Ж КРФ ); Федерации, 03.01.2005, № I (частЫ),

11.02.1993 № 4 4 б ? п Н/РосТеЛЬСТВа Р°ССИИСК0Й феДеРации о нотариате (утв ВС РФ J’- 44&2-1) (Российская газета, №49, 13.03.1993V
Федеральным законом от 12 01 199S NoS rhQ (

(Собрание законодательства P o c c 'l  Т  ^  °Т 09Л2-2010> "О ветеранах" 
(далее - 5-ФЗ); Российской Федерации, 16.01.1995, №3, ст. 168)

регистрации прав на недвижимое” имущество^и2 сдФЗ <<0 ГОСударственной 
законодательства Российской Федерапи^,

http://%e2%84%a2
http://us%e2%84%a2gh


Федеральным законом от 11.06.2003 №74-ФЗ (ред. от 30.10.2009) "О 
крестьянском (фермерском) хозяйстве" (Собрание законодательства далее 
16.06.2003, № 24, ст. 2249) (далее -  74-ФЗ);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст. 3822) (далее - 
131-ФЭ);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» Собрание 
законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, №31, ст.4179) (далее -  
Федеральный закон № 210-ФЗ);

приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 
11.10.2010 №345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг 
органами местного самоуправления поселений и органами местного 
самоуправления городских округов» (Бюллетень нормативных актов федеральных 
органов исполнительной власти, №50, 13.12.2010) (далее -  приказ 345);

приказом Росреестра от 07.03.2012 № П/103 «Об утверждении формы выписки 
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
(далее -  Приказ Росрегистрации);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156, 
03.08.2004) (далее -  Закон РТ № 45-ЗРТ);

Уставом Глазовского сельскогоо поселения Лениногорского муниципального 
района Республики Татарстан, принятого Решением Совета Лениногорского 
муниципального района от 09 декабря 2016г № 25 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете Глазовского сельского поселения 
Лениногорского муниципального района, от 17 ноября 2016, за № 21 утвержденным 
Решением Совета Глазовского сельского поселения Лениногорского 
муниципального района; (далее -  Положение об ПК);

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
_______________ руководителя Исполкома о т____ 20___№__ (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, выписки из домовой книги, справка с места жительства



4

умершего на день смерти, справка с предыдущего места жительства жителям 
индивидуальных жилых домов, справка на земельный участок, справка на 
домовладение.

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

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

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение №1).
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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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) подготовка результата муниципальной услуги;
4) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в Исполком для 
получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Секретарь 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, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 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, 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 сельский исполнительный 
комитет.

3.3.2. Секретарь Исполкома осуществляет:
прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов, 

присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
прием заявления и документов в течение 15 минут;
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регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 
заявления.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление.

3.4. Подготовка и утверждение запрошенных документов (письма об отказе в 
выдаче)

3.4.1. Секретарь Исполкома осуществляет:
проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;
подготовку проекта справки (выписки)при наличии документов (сведений);

(сведений)ОТОВКУ ПР° еКТа ПИСЬМа ° б °ТКа3е В ВЫдаче ПРИ отсутствии документов

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
двух дней с момента обращения заявителя.

Результат процедур: проект справки (выписки) или письма об отказе в выдаче.
. Глава сельского поселения утверждает справку (выписку) или письмо об 

отказе в выдаче и направляет секретарю Исполкома.

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

Результат процедурькутвержденная справка (выписка) или письмо об отказе в 
выдаче.

3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.5.1. Секретарь Исполкома выдает заявителю справку (выписку) или письмо 
об отказе в выдаче.

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

Результат процедур: выданная справка (выписка).
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель 

уведомляется письмом с указанием причин отказа, а также по телефону и (или) 
электронной почте, в течение одного дня с момента подписания письма об отказе.

ОJ.5.6. Исправление технических ошибок.
3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Исполком: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №3);
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документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 
котором содержится техническая ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
технической ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.6.2. Секретарь Исполкома, ответственный за прием документов, 
осуществляет прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует 
заявление.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.
j .6.3. Секретарь Исполкома рассматривает документы и в целях внесения 

исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента, и выдает 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка.

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

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. П орядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;
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э л е к т р !„ н Г 1 з е Теданных, Г ж еб н а я  ИСП° ЛЬЗУЮТСЯ СВеДе™ -  имеющиеся в 
информация специалистов, осущест1ш ^ щ ПОНДеН1ИЯ’ УС™аЯ "  письменная 
процедур, г  №  учета с0; тае ^ ; ~ м е Г "  е
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муниципальной 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 органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной 
услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5* Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

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

Ф едерального закона от 27.07.2010 № 210-Ф З, а также их должностных лиц,
муниципальных служащ их, работников

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 
досудеоном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
j ) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
_________ муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан,__________ муниципального района;
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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 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта
_______________ муниципального района (http://www.___ .tatarstan.ru), Единого
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:

http://www
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


19

1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального 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 месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

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

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

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

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

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

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



20

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



21

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и

муниципальных услуг

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры-

услуги? ИНфОРМИР° ВаНИе Заявителя 0 "«РВДке предоставления м у н и ц и п а л а

_ 2)ПР~  И РегистРа«™ заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

участвующие HPRBaHHe "  На"РаВЛеНИе ^ведом ствен н ы х запросов в органы,
ПреД0СТавлении муниципальной услуги, в том числе по 

комплексному межведомственному запросу;

электршноТ^пп ДеИСТВИТеЛЬНОСТИ У°иленной квалификационной цифровой 
к тронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги;
5) направление заявления с документами в Исполком;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

услуги'2' Инф0рмир° вание заявителя о порядке предоставления муниципальной

Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и (или) электронной 
почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги

пециалист МФЦ информирует заявителя, в том числе по составу форме 
у“ Г  документации и другим вопросам для получения муниципальной 
У дуги при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

муниципмТной М° ЖеТ П°ЛУЧИТЬ инФ°Рмацию о порядке предоставления

http://mfc 1 e.tatars.airru/™  СВ°б°ДН0Г0 Д0СТ>™ с МФЦ

обращения заявителя.ТаНаВЛИВаеМЬ1е °С™ я к , т с я  в день

документацией ИНф°РШЦИЯ П0 составу, Форме представляемой
документации и другим вопросам получения муниципальной услуги.

6.3. Принятие и регистрация заявления

http://mfc
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6.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или в электронной форме 
подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и 
представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в 
МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 
осуществляется в установленном порядке.

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, 
предусмотренные регламентом работы МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление.

6.4. Формирование пакета документов
6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ:
проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой

электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе по комплексному 
межведомственному запросу.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ.

Результат процедур: направленные запросы.

6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет 
документов и направляет его в Исполком в порядке, установленном регламентом 
работы МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ.

Результат процедур: направленные в Исполком документы.

6.5. Выдача результата муниципальной услуги
6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной услуги из 

Исполкома регистрирует его в установленном порядке, извещает заявителя (его
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представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
поступления документов из Исполкома.

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги.

6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом 
работы МФЦ.

Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги.



Приложение №1

В
(наименование органа местного самоуправления

ОТ
муниципального образования)

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

Заявление 
о выдаче справки (выписки)

Прошу Вас выдаче справки (выписки)

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
Для получения справки с места жительства, выписки из домой книги, справки 

с предыдущего места жительства:
1 • Документы, удостоверяющие личность.
2. Домовая книга.
Для получения справки о составе семьи:
1. Документы, удостоверяющие личность.
2. Домовая книга.
3. Документы, подтверждающие родство всех членов семьи, 

зарегистрированных по запрашиваемому адресу (паспорта, свидетельства о 
рождении, свидельство заключении брака.

Для получения справки с места жительства умершего на день смерти:
1. Документ, удостоверяющий личность.
2. Домовая книга.
3. Свидетельство о смерти оригинал.
4. Документы, подтверждающие родство всех членов семьи, 

зарегистрированных по запрашиваемому адресу (свидетельства о рождении детей' 
свидетельства о заключении брака).

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

(дата) (подпись) (ФИО)



Приложение №2

Перечень документов представляемых заявителем, для получения муниципальной
услуги

Для получения справки с места жительства, выписки из домой книги, справки с 
предыдущего места жительства:

1. Документы, удостоверяющие личность.
2. Домовая книга.

Для получения справки о составе семьи:

1. Документы, удостоверяющие личность.
2. Домовая книга.
3. Документы, подтверждающие родство всех членов семьи, зарегистрированных по 

запрашиваемому адресу (паспорта, свидетельства о рождении, свидельство 
заключении брака.

Для получения справки с места жительства умершего на день смерти:

1. Документ, удостоверяющий личность.
2. Домовая книга.
3. Свидетельство о смерти оригинал.
4. Документы, подтверждающие родство всех членов семьи, зарегистрированных по 

запрашиваемому адресу (свидетельства о рождении детей, свидетельства о 
заключении брака).
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Приложение №3

Р уководи телю  
И сп олн и тельн ого  ком итета

______________м униципального
район а Р еспублики  Т атарстан  
О т:________________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

С ообщ аю  об ош ибке, допущ енной  при оказании  м униципальной  услуги

(наименование услуги) 

Записано: _____________________ ____________ ______

П равильны е сведени я:--------------------------------- -----------------------------------------------------

П рош у исправить допущ енную  техническую  ош ибку и внести 
соответствую щ ие изм енения в докум ент, являю щ ийся результатом  муниципальной 

услуги.
П рилагаю  следую щ ие докум енты :

1.
2 .
о
Э.

В случае принятия реш ения об отклонении заявления об исправлении 

технической  ош ибки прош у направить такое реш ение.
посредством  отправления электронного докум ента на адрес E -m ail.-------------,
в виде заверенной  копии на бум аж ном  носителе п очтовы м  отправлением  по

а д р е с у :___________________________________________ _______________ _________ __________ '
П одтверж даю  свое согласие, а такж е согласие представляемого мною лица на

обработку персональны х данны х (сбор, систематизацию , накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтож ение персональны х данных, а также 
иных действий, необходим ы х для обработки персональны х данны х в рамках 
предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие реш ений на их основе органом предоставляю щ им муниципальную  

услугу, в целях предоставления муниципальной услуги.
Н астоящ им подтверждаю : сведения, вклю ченные в заявление, относящ иеся к
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моей личности и представляемому мною липу я
достоверны. Документы (копии документов^ п ' 101(6 внесенные “ною ниже, 
требованиям, установленным законодатель^ Р рЖеННЫе к заяв®нию, соответствуют
представления заявления эти документы д е й 1 Ит е л ь Г ^  ФеДфаЦИИ’ На М0№нт 
сведения. д иствительны и содержат достоверные

муниципальной услуги по тел^ф о™  В °ПР°Се П° °НеНКе качества предоставленной мне

(дата)
(подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

И сполком _______________ муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома ...@tatar.ru
Секретарь ... @tatar.ru

Реквизиты должностных лиц, контролирующих предоставление
муниципальной услуги

Должность Телефон Электронный адрес

Глава поселения ... @tatar.ru



Приложение 4 
к постановлению 

Исполнительного комитета 
муниципального образования 
«Глазовское сельское поселение» 
Лениногорского муниципального 
района (городского округа) 
Республики Татарстан 
от «29» октября 2019 г. № 13

Административный регламент  
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на 
вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 
муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вырубку, 
кронирование или посадку деревьев и кустарников (далее — муниципальная 
услуга).

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

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Глазовского сельского поселения Лениногорского муниципального района 
Республики Татарстан (далее -  Исполком).

Исполнитель муниципальной услуги - отдел _____  Исполкома (далее -
Отдел).

1.3.1. Место нахождение исполкома: д. Урняк-Кумяк, ул.Школьная, д.ЗА.
Место нахождения Отдела: п.г.т. (с .)__________ , у л ._______ , д.__•
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 (885595)3-85-57.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): (http:// 
leninogorsk.tatarstan.ru).
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1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Отдела может быть получена:

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 
текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан включает 
сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 
1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента;

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района (http:// www.____________ . tatar.ru.):

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/):

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/);

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

-  на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.

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

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 .№136-Ф3 (далее
-  ЗК РФ) (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, №44, ст.4147);

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190- 
ФЗ (далее -  ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), 
ст. 16);

Лесным кодексом Российской Федерации от 04.12.2006г. № 200 -  ФЗ (далее -  
Ж  РФ) (Собрание законодательства РФ, 11.12.2006, №50, ст. 5278);

Федеральным законом от 10.01.2002 №7-ФЗ «Об охране окружающей среды» 
(далее — Федеральный закон №7-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 14.01.2002, 
№2, ст. 133);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон №131-Ф3) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, 
ст.3822);

http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/
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Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный 
закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее — Закон РТ №45-ЗРТ) 
(Республика Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Лениногорского муниципального района Республики Татарстан, 
принятого Решением Совета Лениногорского муниципального района от 09 
декабря 2016г № 25 (далее -  Устав);

Положением об исполнительном комитете муниципального образования 
«Глазовское сельское поселение» Лениногорского муниципального района, от
17.11.2016г № 21, утвержденным Решением Совета_____ муниципального района
(далее -  Положение об ИК);

Положением об отделе, утвержденным приказом руководителя Исполкома 
о т ------ 20___№__ (далее — Положение об отделе);

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 
--------------- ---------руководителя Исполкома о т____ 20___№__ (далее -  Правила).

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения:

вырубка деревьев -  рубка деревьев, при которой на соответствующих 
землях или земельных участках вырубается часть деревьев и кустарников;

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

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

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной
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услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-03). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение №1).
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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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) составление акта комиссии;
5) подготовка результата муниципальной услуги;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуг.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 
услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное 
рабочее место МФЦ подает письменное заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 
настоящего Регламента в Отдел.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную.
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Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.

j .j .2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;

проверку соответствия представленных документов установленным 
требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени 
исполнения муниципальной услуги;

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист 

Отдела, ведущии прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий 
для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное
на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю 
документы.

3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 
исполнителя и направляет заявление в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о 
предоставлении Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое
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имущество и сделок с ним (содержащей общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленный запрос.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запроса, поступившего 

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
трех дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел.

J . 5 .  Составление акта комиссии

3.5.1 .Специалист Отдела осуществляет:
проверку достоверности сведений, содержащихся в представленных 

документах;

оформление учетного дела (комплектация всех документов в отдельную 
папку);

направление учетного дела на рассмотрение комиссии для составления акта.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного дня с момента поступления ответов на запросы.
Результат процедур: учетное дело, направленное в комиссию.
3.5.2. Секретарь комиссии осуществляет:
изучение поступивших документов;
назначение даты осмотра места расположения деревьев или кустарников, 

подлежащих вырубке, кронированию или осмотра места посадки;
извещение членов комиссии и заявителя о дате осмотра.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

двух дней с момента поступления документов.
Результат процедур: извещение членов комиссии и заявителя о дате осмотра.
J.5.3. В назначенный день комиссия выходит на место и осуществляет с 

участием заявителя осмотр деревьев, подлежащих вырубке. По результатам 
обследования составляется акт обследования (приложение №3).



Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
осмотра.

Результат процедур: акт обследования, направленный специалисту Отдела.

3.6. Подготовка результата муниципальной услуги

3.6.1. Специалист Отдела на основании акта обследования, представленного 
комиссией, подготавливает проект разрешения на вырубку деревьев (далее -  
разрешение) или проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги (далее -  уведомление) и направляет на согласование руководителю 
исполнительного комитета.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
двух дней с момента поступления акта обследования.

Результат процедуры: направленный на подпись проект разрешения 
(уведомления).

3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает решение (уведомление) и 
направляет специалисту для выдачи заявителю.

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

Результат процедуры: направленное специалисту подписанное разрешение 
(уведомление).

3.7. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.7.1. Специалист Отдела регистрирует разрешение (уведомление) и выдает 
заявителю либо направляет по почте.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя;
в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры, в случае 

направления ответа почтовым отправлением.
Результат процедуры: выданное (отправленное) уведомление.

3.8. Исправление технических ошибок.
3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка;

17
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документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
технической ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.8.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

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

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

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. П орядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:
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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 муниципальной услуги (комплексные проверки), или
по конкретному обращению заявителя.

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 
электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 
информация специалистов, осуществляющих выполнение административных 
процедур, журналы учета соответствующих документов и другие сведения.

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

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

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 
инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела
инфраструктурного развития.

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления 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 обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе j 
настоящего Регламента.



20

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной 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 органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной 
услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
(бездействия) органа, предоставляющ его муниципальную услугу,

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

Ф едерального закона от 27.07.2010 № 210-Ф З, а также их должностных лиц,
муниципальных служащ их, работников

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 
досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального 
образования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
 муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами;
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6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Татарстан,__________ муниципального 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 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 
бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта
---------------------- муниципального района (http://www._____ .tatarstan.ru), Единого
портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http.//uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.J.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
оожалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

http://www
http://www.gosuslugi.ru/
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5.4. ЖалЬба'должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и

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

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

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

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

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

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

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

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

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

действия (бездействие) которых обжалуются;



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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и

муниципальных услуг

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 
услуги;

2) принятие и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по 
комплексному межведомственному запросу;

4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой 
электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

5) направление заявления с документами в Исполком;
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления 
муниципальной услуги

Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и (или) 
электронной почте для получения консультаций о порядке получения 
муниципальной услуги.

Специалист МФЦ информирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения 
муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении 
бланка заявления.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 
http://mfc 16.tatarstan.ru/

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
день обращения заявителя.

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения муниципальной услуги.

http://mfc
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6.3. Принятие и регистрация заявления
6.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или в электронной форме 

подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и 
представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в 
МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется через Портал государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной 
форме, осуществляется в установленном порядке.

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет 
процедуры, предусмотренные регламентом работы МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
сроки, установленные регламентом работы МФЦ.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление.

6.4. Формирование пакета документов
6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ:
проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой

электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

формирует и направляет межведомственные запросы в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по 
комплексному межведомственному запросу.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
сроки, установленные регламентом работы МФЦ.

Результат процедур: направленные запросы.

6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует 
пакет документов и направляет его в Исполком в порядке, установленном 
регламентом работы МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
сроки, установленные регламентом работы МФЦ.

Результат процедур: направленные в Исполком документы.

6.5. Выдача результата муниципальной услуги
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6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной 
услуги из Исполкома регистрирует его в установленном порядке, извещает 
заявителя (его представителя) с использованием способа связи, указанного в 
заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
день поступления документов из Исполкома.

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о 
результате предоставления муниципальной услуги.

6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной 
услуги

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

Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги.



В
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Приложение №1

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)
ОТ

______________________________ (далее -
заявитель).
(для юридических лиц - полное наименование, организационно
правовая форма, сведения о государственной регистрации; для 
физических лиц - фамилия, имя. отчество, паспортные данные)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и

кустарников

Прошу Вас согласовать вырубку (кронирование) деревьев в количестве
_____ штук (___________ ) растущих около здания по адресу:
____________________по причине того, что деревья растут в непосредственной
близости к фундаменту здания, которое принадлежит мне на праве 
собственности. Разрушают фундамент. Деревья очень старые, ветки при 
сильном ветре падают. После проведения работ обязуюсь провести озеленение 
прилегающей территории. Отходы деревьев самостоятельно вывезу на полигон 
ТБО.

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1) Документы удостоверяющие личность;
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель);
j )  Схема участка до ближайших строений или других ориентиров с 

нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке;
4) Заверенные копии правоустанавливающих и право подтверждающих 

документов на земельный участок, если земельный участок не зарегистрирован 
в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним;

5) Утвержденная проектная документация в случае, если производится 
вырубка зеленых насаждений, попадающих под габариты при строительстве 
зданий и сооружений;

6) Согласование с владельцами затрагиваемых территорий условий 
вырубки и пересадки зеленых насаждений;
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7) При посадке или пересадке насаждений согласование с 
представителями инженерных сетей с открытием ордера на проведение 
земляных работ.

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных 
документов.

(дата) (подпись) (ФИО)
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Приложение №2

РАЗРЕШ ЕНИЕ
на вырубку, кронирование и посадку деревьев и кустарников

№__________  " " 201 г.

В соответствии с заявкой

На основании акта обследования зеленых насаждений от " " 
и учетной ведомости о т " " 201 г. 
РАЗРЕШ АЕТСЯ:

201 г.

(Ф.И.О./наименование заявителя)

(вид работ, способ выполнения работ)

(адрес)
вырубить: деревьев шт.

кустарников шт.
кронировать: деревьев шт.

кустарников шт.
посадить: деревьев шт.

кустарников шт.
сохранить: деревьев шт.

кустарников шт.
восстановить травяной покров, плодородный слой почвы кв. м

Вырубленную древесину вывезти в течение дней.
Сжигание и складирование порубочных остатков на контейнерные площадки 
запрещено.
Форма компенсации:

Срок действия разрешения на вырубку:

Продлено на срок:_
(_____________ )

М.п Ф.И.О., подпись, дата
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Снос деревьев производится в соответствии с техникой безопасности. В случае 
если действующими в Российской Федерации правилами (требованиями, техническими’ 
условиями) вырубка отдельных деревьев или кустарников (деревьев или кустарников с 
определенных территорий) должна осуществляется с привлечением 
специализированных организаций (специалистов) или специального оборудования, 
заявитель обязан обеспечить выполнение данных требований.

Осуществление мероприятий по общему благоустройству территории после 
выполнения работ по вырубке деревьев и кустарников (включая вывоз стволов
деревьев, веток, иного мусора, проведение планировочных работ) является 
ооязательным.

Руководитель исполнительного 
комитета
Разрешение получил:

(Ф.И.О., подпись, дата)
Разрешение закрыто:

(Ф.И.О. подпись, дата)



Приложение №

АКТ
обследования зеленых насаждений №____________________

Комиссией в составе: Председателя комиссии (должность, ФИО)____________

Членов комиссии (должность ФИО)___________________________________

произведено

обследование зелёных насаждений на территории памятника природы (наименование 
объекта). Установлено, что на данной территории необходима (санитарная рубка, рубка 
ухода, обрезка) следующих насаждений:

№п/п Наименование Диаметр Описание состояния
(см)

Председатель комиссии: 

Члены комиссии:

СП
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Приложение
к Акту обследования зеленых насаждений

№ ___от «____»______201___г.
Пересчетная ведомость деревьев и кустарников, подлежащих

сносу.

(наименование дерева) 
(наименование дерева) 

(наименование дерева) 
(наименование дерева) 
(наименование дерева) 
(наименование дерева)

количество
количество

количество
количество
количество
количество

Председатель комиссии: Руководитель исполнительного комитета 
Члены комиссии: Заместитель руководителя исполнительного комитета 
Заместитель главы

Специалист



Приложение №4

Руководителю 
Исполнительного комитета
_______________муниципального

района Республики Татарстан 
От:____________________________

Заявление  
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

Записано:
(наименование услуги)

Правильные
сведения:

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

Прилагаю следующие документы:
1.

2 .
3.

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 
технической ошибки прошу направить такое решение:

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

адресу:

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


