
 
Об утверждении  
административных регламентов                                                                                                  
предоставления муниципальных услуг                                                                                             
органами местного самоуправления                                                                                                 
Введенско-Слободского сельского поселения                                                                                             
Верхнеуслонского муниципального района 
Республики Татарстан 

 

В целях приведения нормативных правовых актов в соответствие с действующим за-
конодательством, руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководству-
ясь постановлением Правительства РФ от 04.09.2020 N 1355 «О внесении изменений в 
Правила присвоения, изменения и аннулирования адресов», постановлением Кабинета 
Министров Республики Татарстан от 02.11.2010 № 880 «Об утверждении Порядка разра-
ботки и утверждения административных регламентов предоставления государственных 
услуг исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан и о вне-
сении изменений в отдельные постановления Кабинета Министров Республики Татар-
стан», Исполнительный комитет Введенско-Слободского сельского поселения Верхне-
услонского муниципального района Республики Татарстан   

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить:  

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвое-
нию, изменению и аннулированию адреса объекту недвижимости (Приложение № 1) 

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче 
справки  (выписки) (Приложение № 2) 

1.3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по удостове-
рению доверенности (Приложение № 3) 

1.4. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по свидетель-
ствованию верности копий документов и выписок из них (Приложение № 4) 
 

2. Признать утратившим силу постановление Исполнительного комитета Введенско-
Слободского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района от 
10.09.2019 №111 «Об утверждении административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг органами местного самоуправления Введенсо-Слободского 
сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района Республики 
Татарстан» 

           31.03.2021                                                                №31 



 

 

 



 
Приложение №1 
к постановлению Исполнительного комитета  
Введенско-Слободского сельского поселения 
Верхнеуслонского муниципального района Республики 
Татарстан №31 от 31.03.2021 

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по присвоению, изменению и аннулированию адресов 

1. Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (да-
лее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной 
услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов (далее – муниципальная 
услуга).  
1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица (далее - заяви-
тель). 
Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (да-
лее - заявление) подается собственником объекта адресации по собственной инициативе 
либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации: 
а) право хозяйственного ведения; 
б) право оперативного управления; 
в) право пожизненно наследуемого владения; 
г) право постоянного (бессрочного) пользования. 
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом Введенско-Сло-
бодского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района Республики Та-
тарстан (далее – Исполком). 
Исполнитель муниципальной услуги – секретарь Исполнительного комитета Введенско-
Слободского сельского поселения  (далее – секретарь Исполкома). 
1.3.1. Местонахождение Исполкома: Республика Татарстан, Верхнеуслонский район, 
с.Введенская Слобода, ул.Центральная, д.55 
График работы:  

понедельник – пятница  с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего трудового 
распорядка. 
Справочный телефон 8(84379) 3-11-18 
Обращение в Исполком осуществляется по документам, удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http://www.verhniy-
uslon.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 ин-
формацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Исполкома, для работы 
с заявителями.  
  Информация на государственных языках Республики Татарстан включает све-
дения 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.verhniy-uslon.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: 

http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru/
http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru/
http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


- 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 размеща-

ется секретарем Исполкома на официальном сайте муниципального района и на инфор-
мационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ (далее – ЗК 

РФ) (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, №44, ст. 4147); 
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ (да-

лее – ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.16); 
- Федеральный закон от 28.12.2013 №443-ФЗ «О федеральной информационной ад-

ресной системе и о внесении изменений в федеральный закон «Об общих принципах орга-
низации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон 
от 28.12.2013 №443-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 30.12.2013, №52 (часть I), 
ст.7008); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №131-
ФЗ) (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) (Собра-
ние законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);  

- Правилами присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденными по-
становлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 №1221 (далее  

Правила) (Официальный интернет-портал правовой информации 
http://www.pravo.gov.ru, 24.11.2014); 

- Перечень элементов планировочной структуры, элементов улично-дорожной сети, 
элементов объектов адресации, типов зданий (сооружений), помещений, используемых в 
качестве реквизитов адреса, утвержден приказом Министерства финансов Российской Фе-
дерации от 05.11.2015 №171н (далее – Перечень) (Официальный интернет-портал право-
вой информации http://www.pravo.gov.ru, 15.12.2015); 

- Правилами сокращенного наименования адресообразующих элементов, утвер-
жденными приказом Министерства финансов Российской Федерации от 05.11.2015 №171н 
(далее – Правила сокращения) (Официальный интернет-портал правовой информации 
http://www.pravo.gov.ru, 15.12.2015); 

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

- Уставом Введенско-Слободского сельского поселения Верхнеуслонского муници-
пального района Республики Татарстан, принятого Решением Совета Введенско-Слобод-
ского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района от 07.09.2018 г. №57-
245 (далее – Устав); 

- Положением об исполнительном комитете Введенско-Слободского сельского посе-
ления Верхнеуслонского района, утвержденным Решением Совета Введенско-Слобод-
ского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района от 21.12.2005 г. №22 
(далее – Положение об ИК); 

- Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными поста-
новлением Исполнительного комитета Введенско-Слободского сельского поселения Верх-
неуслонского муниципального района от 15.01. 2019 г. №64 (далее – Правила). 

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения: 

«Электронное правительство РТ» - система электронного документооборота Республики 
Татарстан, адрес в Интернете: https://intra.tatar.ru. 
Адрес - описание места нахождения объекта адресации, структурированное в соответ-
ствии с принципами организации местного самоуправления в Российской Федерации и 

http://www/
https://intra.tatar.ru/


включающее в себя в том числе наименование элемента планировочной структуры (при 
необходимости), элемента улично-дорожной сети, а также цифровое и (или) буквенно-циф-
ровое обозначение объекта адресации, позволяющее его идентифицировать; 
Государственный адресный реестр - государственный информационный ресурс, содержа-
щий сведения об адресах; 
Объект адресации - один или несколько объектов недвижимого имущества, в том числе 
земельные участки, либо в случае, предусмотренном установленными Правительством 
Российской Федерации правилами присвоения, изменения, аннулирования адресов, иной 
объект, которому присваивается адрес; 
Федеральная информационная адресная система - федеральная государственная инфор-
мационная система, обеспечивающая формирование, ведение и использование государ-
ственного адресного реестра; 
"Адресообразующие элементы" - страна, субъект Российской Федерации, муниципальное 
образование, населенный пункт, элемент улично-дорожной сети, элемент планировочной 
структуры и идентификационный элемент (элементы) объекта адресации; 
"Идентификационные элементы объекта адресации" - номера земельных участков, типы и 
номера иных объектов адресации;  
"Уникальный номер адреса объекта адресации в государственном адресном реестре" - но-
мер записи, который присваивается адресу объекта адресации в государственном адрес-
ном реестре; 
"Элемент планировочной структуры" - зона (массив), район (в том числе жилой район, мик-
рорайон, квартал, промышленный район), территории размещения садоводческих, огород-
нических и дачных некоммерческих объединений; 
"Элемент улично-дорожной сети" - улица, проспект, переулок, проезд, набережная, пло-
щадь, бульвар, тупик, съезд, шоссе, аллея и иное. 
Удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государствен-
ных 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 деятель-
ности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 
№1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных цен-
тров 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 муни-
ципальной 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 Феде-
рального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется на стандартном бланке 
(приложение №1). 
Действие настоящего Регламента распространяется на объекты недвижимости, к которым 
относятся: завершенные строительством объекты капитального строительства (здания, 
строения, сооружения), объекты незавершенного строительства и земельные участки, 
предоставленные в целях капитального строительства. 
Действие настоящего Регламента не распространяется на: 
- объекты мелкорозничной сети (некапитальные стационарные и нестационарные объекты 
сферы торговли и услуг); 
- стоянки автомобильного транспорта (за исключением многоярусных стоянок); 
- металлические и отдельно стоящие капитальные гаражи (за исключением гаражно-стро-
ительных кооперативов); 
- земельные участки, предоставленные под существующие или размещаемые вышеука-
занные объекты. 

consultantplus://offline/ref=0E7B4C78AF1CD6574EBB184DA0BA5AC2E5D86CA09B9CA43BDCFFA58243A818EA189ECA29FF973749MEd5I


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования к стандарту предо-
ставления муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 
Нормативный акт, уста-

навливающий услугу 
или требование 

2.1. Наименование муниципальной услуги Присвоение, изменение и аннулирование адресов 
ГрК РФ; 
ЗК РФ 

2.2. Наименование исполнительно-
распорядительного органа местного 
самоуправления, непосредственно 
предоставляющего муниципальную услугу 

Исполнительный комитет Введенско-Слободского сельского поселения Верхнеуслон-
ского муниципального района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата предоставления 
муниципальной услуги 

1. Постановление (распоряжение) о присвоении, изменению объекту адресации ад-
реса (приложение №2) или аннулировании его адреса (приложение №3). 
2. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 
адреса (приложение №4) 

П.39 Правил 

2.4. Срок предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с учетом необходимости 
обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, если 
возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации 

В срок  не более чем 10 рабочих дней со дня поступления заявления. 
Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено 
 
 

 

Пункт 37 Правил 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг, 
подлежащих представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, порядок их представления 

1) Заявление (приложение №1); 
2) Документы, удостоверяющие личность; 
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя 
действует представитель) 
4) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объ-
екты) адресации (в случае присвоения адреса зданию (строению) или сооружению, в 
том числе строительство которых не завершено, в соответствии с Градостроительным 
кодексом Российской Федерации для строительства которых получение разрешения 
на строительство не требуется, правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие 
документы на земельный участок, на котором расположены указанное здание (строе-
ние), сооружение); 
5) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижи-
мости, следствием преобразования которых является образование одного и более 
объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием 
одного и более новых объектов адресации); 

Пункт 34 Правил 
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6) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строя-
щимся объектам адресации) (за исключением случаев, если в соответствии с Градо-
строительным кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции 
здания (строения), сооружения получение разрешения на строительство не требуется) 
и (или) при наличии разрешения на ввод объекта адресации в эксплуатацию; 
7) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой 
карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса); 
8) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижи-
мости, являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса объекту адре-
сации, поставленному на кадастровый учет); 
9) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежи-
лое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения 
помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его пере-
вода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение); 
10) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, 
приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае пре-
образования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более но-
вых объектов адресации); 
11) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижи-
мости, который снят с государственного кадастрового учета, являющемся объектом 
адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, ука-
занным в подпункте "а" пункта 14 настоящих Правил); 
12) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости за-
прашиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся объектом адресации 
(в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в под-
пункте "а" пункта 14 настоящих Правил). 
Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему 
вышеуказанные документы, если такие документы не находятся в распоряжении ор-
гана государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомствен-
ных государственным органам или органам местного самоуправления организаций 
Документы, указанные в пункте 34 Правил, представляемые в уполномоченный орган 
в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем за-
явителя) вид которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федераль-
ного закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг". 
Бланк заявления для получения муниципальной услуги заявитель может получить в 
Исполкоме при личном обращении. Электронная форма бланка размещена на офици-
альном сайте Исполкома. 
Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявите-
лем на бумажных носителях одним из следующих способов: 
- лично (лицом, действующим от имени заявителя на основании доверенности); 
- почтовым отправлением с описью вложения и уведомлением о вручении. 
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Заявление и документы также могут быть представлены (направлены) заявителем в 
виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью, через информационно-телекоммуникационные сети общего доступа, в 
том числе через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», и Единый 
портал государственных и муниципальных услуг 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций и 
которые заявитель вправе представить, а также 
способы их получения заявителями, в том числе 
в электронной форме, порядок их 
представления; государственный орган, орган 
местного самоуправления либо организация, в 
распоряжении которых находятся данные 
документы 

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
1) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая общедо-
ступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости); 
2) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характе-
ристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости; 
3) Решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежи-
лое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения 
помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его пере-
вода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение); 
4) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характе-
ристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости, который снят с учета 
(в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в под-
пункте "а" пункта 14 Правил); 
5) Уведомление об отсутствии в Едином государственном кадастре недвижимости за-
прашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объ-
екта адресации по основаниям, указанным в подпункте "б" пункта 14 Правил). 
Способы получения и порядок представления документов, которые заявитель вправе 
представить, определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 
Запрещается требовать от заявителя вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций. 
Непредставление заявителем документов, содержащих вышеуказанные сведения, не 
является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги 

 

2.7. Перечень органов государственной власти 
(органов местного самоуправления) и их 
структурных подразделений, согласование 
которых в случаях, предусмотренных 
нормативными правовыми актами, требуется для 
предоставления услуги и которое 
осуществляется органом, предоставляющим 
муниципальную услугу 

Согласование не требуется.  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 
2) Несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в 
пункте 2.5 настоящего Регламента; 
3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются неоговоренные ис-
правления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их со-
держание; 
4) Представление документов в ненадлежащий орган. 
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2.9. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены. 
Основания для отказа: 
а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указан-
ное в пунктах 27 и 29 настоящих Правил; 
б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и 
(или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или анну-
лирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем 
(представителем заявителя) по собственной инициативе; 
в) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адре-
сации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя 
заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Рос-
сийской Федерации; 
г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или анну-
лирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил 

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания 
государственной пошлины или иной платы, 
взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе  

2.11. Порядок, размер и основания взимания 
платы за предоставление услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера такой 
платы 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется  

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления таких услуг 

Подача заявления на получение муниципальной услуги при наличии очереди - не бо-
лее 15 минут. 
При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок 
ожидания в очереди не должен превышать 15 минут 

 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе в электронной форме 

В течение одного дня с момента поступления заявления. 
Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной (праздничный) день регистри-
руется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

2.14. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в том числе к 
обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке 
предоставления таких услуг 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, обо-
рудованных противопожарной системой и системой пожаротушения, необходимой ме-
белью для оформления документов, информационными стендами. 
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муни-
ципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их пределах). 
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления му-
ниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с 
учетом ограниченных возможностей инвалидов 

Правила 
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2.15. Показатели доступности и качества муници-
пальной услуги, в том числе количество взаимо-
действий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их про-
должительность, возможность получения муни-
ципальной услуги в многофункциональном цен-
тре предоставления государственных и муници-
пальных услуг, в удаленных рабочих  местах 
многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, воз-
можность получения информации о ходе предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе с 
использованием информационно-коммуникаци-
онных технологий 

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
- расположенность помещения  в зоне доступности общественного транспорта; 
- наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осу-
ществляется прием документов от заявителей; 
- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах  в 
сети «Интернет», на Едином портале государственных и муниципальных услуг; 
- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами. 
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 
- очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 
- жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих муни-
ципальную услугу; 
- жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, ока-
зывающих муниципальную услугу, к заявителям. 
При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении резуль-
тата муниципальной услуги, предполагается однократное взаимодействие должност-
ного лица, предоставляющего муниципальную услугу, и заявителя. Продолжитель-
ность взаимодействия определяется регламентом. 
При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре предо-
ставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), в удаленных рабо-
чих местах МФЦ консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист 
МФЦ. 
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена за-
явителем на сайте  www.verhniy-uslon.tatarstan.ru, на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг, в МФЦ 

 

2.16. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в электронной форме 
можно получить через Интернет-приемную или через Портал государственных и муни-
ципальных услуг Республики Татарстан. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа 
подается с использованием   портала федеральной информационной адресной си-
стемы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru) или Еди-
ный портал  государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// 
www.gosuslugi.ru) 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах мно-
гофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг. 

 
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) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Исполком лично, по телефону и (или) электронной 
почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги. 

Секретарь Исполкома 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 (представитель заявителя) направляет заявление на бумажном носи-
теле посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вруче-
нии или представляет лично, или в форме электронного документа или через МФЦ, уда-
ленное рабочее место МФЦ о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Исполком.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного 
документа направляется в Исполком по электронной почте или через Интернет-
приемную. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 
осуществляется в установленном порядке.  
3.3.2. Секретарь Исполкома, 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 Секретарь Исполкома 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 Главе поселения. 



В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, Секретарь Испол-
кома, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для ре-
гистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением содер-
жания 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 Главе поселения или возвращенные заявителю документы.  
3.3.3. Глава поселения рассматривает заявление, определяет исполнителя и направ-
ляет заявление Секретарю Исполкома. 

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 
3.4.1. Секретарь Исполкома направляет в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия запросы о предоставлении: 
1) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая 
общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости); 
2) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных 
характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости; 
3) Решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения 
помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его 
перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение); 
4) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных 
характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости, который снят с 
учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в 
подпункте "а" пункта 14 Правил); 
5) Уведомление об отсутствии в Едином государственном кадастре недвижимости 
запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса 
объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "б" пункта 14 Правил). 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного 
рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной 
услуги. 
Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.  
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через си-
стему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашивае-
мые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и 
(или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – 
уведомление об отказе). 
Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в следующие 
сроки: 
- по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более трех 
рабочих дней; 
- по остальным поставщикам - в течение пяти дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 
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Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 
Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, направленные 
в Исполком. 
 
3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 
3.5.1. Секретарь Исполкома осуществляет:  
- проверку сведений содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению; 
- проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. 
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
Секретарь  Исполкома подготавливает проект решения об отказе. 
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
Секретарь  Исполкома осуществляет: 
- подготовку  запроса в Верхнеуслонское  МРФ РГУП «Бюро технической инвентариза-
ции» Министерства строительства, архитектуры и ЖКХ РТ (далее РГУП «БТИ») о нали-
чии присвоенных адресов;  
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не позднее трех 
дней с момента поступления ответов на запросы. 
Результат процедур: запрос в РГУП «БТИ» о наличии присвоенных адресов;  
3.5.2. Специалист РГУП «БТИ» проверяет адрес, указанный в запросе и готовит справку 
о наличии присвоенных адресов. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
определенные регламентом РГУП «БТИ». 
Результат процедур: справка о наличии присвоенных адресов.  
3.5.3. Секретарь  Исполкома, после получения ответа от РГУП «БТИ» осуществляет: 
оформление проекта постановления о присвоении, изменении адреса объекту адреса-
ции или проект решения об отказе; 
согласование проекта документа с Главой сельского поселения. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не позднее трех 
дней с момента получения ответа от РГУП «БТИ». 
Результат процедур: проект документа, направленный на согласование Главе сельского 
поселения 
3.5.4. Глава сельского поселения, подписывает проект постановления или проект 
решения об отказе и направляет секретарю Исполкома. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного 
дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедуры: подписанное постановление о присвоении, изменении адреса 
объекту адресации или решение об отказе. 
3.5.5. Секретарь  Исполкома регистрирует постановление о присвоении, изменении 
адреса объекту адресации или решение об отказе, присваивает номер.  
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного 
дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедур: зарегистрированное постановление о присвоении, изменении 
адреса или решение об отказе. 
 
3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 
3.6.1. Секретарь  Исполкома, извещает заявителя о принятом решении и выдает заяви-
телю либо направляет по почте постановление исполнительного комитета о присвое-
нии, изменении адреса объекту адресации или решение об отказе. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 



в течение одного дня с момента окончания процедуры предусмотренной пунктом 3.5 
настоящего Регламента, в случае направления ответа по почте письмом. 
Результат процедуры: выданное (направленное) заявителю постановление о 
присвоении, изменении адреса объекту адресации или решение об отказе. 
 
3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 
3.7.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ, в уда-
ленное рабочее место МФЦ.  
3.7.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в соответ-
ствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.  
3.7.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной услуги, проце-
дуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 – 3.5 настоящего Регламента. Ре-
зультат муниципальной услуги направляется в МФЦ. 
3.8. Исправление технических ошибок.  
3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся резуль-
татом муниципальной услуги, заявитель представляет Секретарю  Исполкома: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором со-
держится 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 (уполномо-
ченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с исполь-
зованием электронной почты), либо через единый портал государственных и муници-
пальных услуг или многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг. 
Секретарь  Исполкома, ответственный за прием документов, осуществляет прием за-
явления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложен-
ными документами. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного 
дня с момента регистрации заявления.  
Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 
рассмотрение Главе поселения. 
3.8.3. Секретарь  рассматривает документы и в целях внесения исправлений в доку-
мент, 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 (упол-
номоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техниче-
ская ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посред-
ством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предо-
ставлении Секретарю Исполкома оригинала документа, в котором содержится техни-
ческая ошибка. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех 
дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого заинтересо-
ванного 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 со-
блюдения 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; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур 
предоставления муниципальной услуги. 
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодо-
вых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. При 
проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставле-
нием муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению 
заявителя. 
В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муни-
ципальной услуги и принятии решений Главе поселения представляются справки о ре-
зультатах предоставления муниципальной услуги. 
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется Секретарем  Исполкома, ответственным за организацию работы по предо-
ставлению муниципальной услуги. 
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается 
положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправления и долж-
ностными регламентами. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей 
виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 
4.4. Глава поселения несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обра-
щений заявителей. 
Глава поселения несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее вы-
полнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего Регламента. 
Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездей-
ствия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, 
несут ответственность в установленном Законом порядке. 
4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объ-
единений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Испол-
кома при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и до-
стоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможно-
сти досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муници-
пальной услуги. 
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муни-
ципальных служащих 
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 сельского поселения. 
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, Введенско-
Слободского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района для 
предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Введенско-
Слободского сельского поселения Верхнеуслонского 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, Введенско-Слободского сельского поселения Верхнеуслонского 
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 муници-
пальную 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 информаци-
онно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Введенско-Слобод-
ского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района (http://www. ver-
hniy-uslon.tatarstan.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг Рес-
публики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муници-
пальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при лич-
ном приеме заявителя. 
5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо вы-
шестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати ра-
бочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставля-
ющего 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/


1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездей-
ствие) которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства за-
явителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заяви-
теля - 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, предоставля-
ющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, или муниципального служащего; 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-
действием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставля-
ющего 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. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-
ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления госу-
дарственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми ак-
тами; 
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. 
5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю да-
ется информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, в целях незамедлитель-
ного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о даль-
нейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муни-
ципальной услуги. 
5.9. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также инфор-
мация о порядке обжалования принятого решения. 
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы призна-
ков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 
работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 

 



Приложение №1 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
О ПРИСВОЕНИИ (ИЗМЕНЕНИИ)  ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА  

ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ ЕГО АДРЕСА 

 

 Лист № 
_______ 

Всего листов 
________ 

 

1 Заявление 
в Исполнительный комитет  Введен-
ско-Слободского сельского поселения 
Верхнеуслонского муниципального 
района Республики Татарстан 
 

2 Заявление принято 

регистрационный номер    

количество листов заявления  

количество прилагаемых документов  

в том числе:  

оригиналов  

копий  

количество листов в оригиналах  

количество листов в копиях  

___________________________ 
ФИО должностного лица  

____________  
подпись должностного лица 

дата "__" ____________ ____ г. 

3.1 Прошу в отношении объекта адресации: 

Вид: 

Земельный участок  

Здание  

Сооружение  

Помещение  

Объект незавершенного строительства  

3.2 Присвоить адрес 

В связи с: 

Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или муни-
ципальной собственности  

Количество образуемых земельных участков  



Дополнительная информация:  

Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка  

Количество образуемых земельных участков  

Кадастровый номер земельного участка, раздел кото-
рого осуществляется 

 

Адрес земельного участка,                       раздел кото-
рого осуществляется 

 

Образованием земельного участка путем объединения земельных участков  

Количество объединяемых земельных участков  

Кадастровый номер                                  объединяемого 
земельного участка <1> 

 

Адрес                                                               объединяе-
мого земельного участка <1> 

 

Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка  

Количество образуемых земельных участков (за исключением земельного 
участка, из которого осуществляется выдел) 

 

Кадастровый номер земельного участка, из которого 
осуществляется выдел 

 

Адрес земельного участка,                            из которого 
осуществляется выдел 

 

Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков 

Количество образуемых земельных участков  

Количество земельных участков, которые перераспределяются  

Кадастровый номер земельного участка, который пере-
распределяется <2> 

 

Адрес земельного участка, который перераспределя-
ется <2> 

 

Строительством, реконструкцией здания, сооружения 

Наименование объекта строительства (реконструкции) 
в соответствии с проектной документацией 

 

Кадастровый номер земельного участка, на котором 
осуществляется строительство (реконструкция) 

 

Адрес земельного участка, на котором осуществляется 
строительство (реконструкция) 

 

Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осу-
ществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, 
если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодатель-
ством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строи-
тельства, реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется 



Тип здания, сооружения, объекта незавершенного 
строительства 

 

Наименование объекта строительства (реконструкции) 
(при наличии проектной документации указывается в 
соответствии с проектной документацией) 

 

Кадастровый номер земельного участка, на котором 
осуществляется строительство (реконструкция) 

 

Адрес земельного участка, на котором осуществляется 
строительство (реконструкция) 

 

Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое поме-
щение 

Кадастровый номер помещения  

Адрес помещения  

Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения 

 Образование жилого помещения Количество образуемых помещений  

 Образование нежилого помещения Количество образуемых помещений  

Кадастровый номер здания, сооружения  

Адрес здания, сооружения  

Дополнительная информация:  

Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела помещения 

Назначение помещения 
(жилое (нежилое) помещение) <3> 

 

Вид помещения <3>  

Количество помещений <3>  

Кадастровый номер помещения,                                       
раздел которого осуществляется 

 

Адрес помещения                                               раздел 
которого осуществляется 

 

Дополнительная информация:  

Образованием помещения в здании, сооружении путем объединения помещений в здании, со-
оружении 

 Образование жилого помещения  Образование нежилого помещения 

Количество объединяемых помещений  

Кадастровый номер                                             объеди-
няемого помещения <4> 

 

Адрес                                                              объединяе-
мого помещения <4> 

 

Дополнительная информация:  



Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или) переплани-
ровки мест общего пользования 

 Образование жилого помещения  Образование нежилого помещения 

Количество образуемых помещений  

 

Кадастровый номер здания, сооружения  

Адрес здания, сооружения  

Дополнительная информация:  

 

3.3 Аннулировать адрес объекта адресации: 

Наименование страны  

Наименование субъекта                                Российской 
Федерации 

 

Наименование  муниципального района, городского 
округа или внутригородской территории (для городов 
федерального значения) в составе субъекта Россий-
ской Федерации 

 

Наименование поселения  

Наименование внутригородского района городского 
округа 

 

Наименование населенного пункта  

Наименование элемента планировочной структуры  

Наименование элемента улично-дорожной сети  

Номер земельного участка  

Тип и номер здания, сооружения или объекта незавер-
шенного строительства 

 

Тип и номер помещения, расположенного в здании или 
сооружении 

 

Тип и номер помещения в пределах квартиры (в отно-
шении коммунальных квартир) 

 

Дополнительная информация:  

В связи с: 

Прекращением существования объекта адресации  

Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в 
пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О госу-
дарственном кадастре недвижимости" (Собрание законодательства Российской Федерации, 
2007, N 31, ст. 4017; 2008, N 30, ст. 3597; 2009, N 52, ст. 6410; 2011, N 1, ст. 47; N 49, ст. 7061; N 
50, ст. 7365; 2012, N 31, ст. 4322; 2013, N 30, ст. 4083; официальный интернет-портал правовой 
информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.) 

consultantplus://offline/ref=E2AF23A6765D77795AF003978FFE8176B40734255BABAA2871CF6A9DF89CC071E10CA777184A1C2Ez5R7N
consultantplus://offline/ref=E2AF23A6765D77795AF003978FFE8176B40734255BABAA2871CF6A9DF89CC071E10CA777z1R8N


Присвоением объекту адресации нового адреса  

Дополнительная информация:  

 

4. Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект ад-
ресации 

Физическое лицо: 

Фамилия, имя, отчество                           (пол-
ностью (отчество при наличии) 

 

ИНН (при наличии):  

документ, удостоверяющий личность: 

Вид документа   

Серия и номер   

Дата выдачи:  "__" ______ ____ г. 

Кем выдан:  

Почтовый адрес:  

телефон для связи:  

адрес электронной почты               
(при наличии): 

 

Юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, 
орган местного самоуправления: 

полное наименование:  

ИНН (для российского юридического лица):  

КПП (для российского юридического лица):  

страна регистрации (инкорпорации) (для иностран-
ного юридического лица): 

 

дата регистрации (для иностранного юридического 
лица): 

"__" ________ ____ г. 

номер регистрации (для иностранного юридического 
лица): 

 

Почтовый адрес:  

телефон для связи:  

адрес электронной почты (при наличии):  

Вещное право на объект адресации: 

право собственности  

право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации  

право оперативного управления имуществом на объект адресации  



право пожизненно наследуемого владения земельным участком 

право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком  

5. Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных документов, решения об 
отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса): 

Лично  

В многофункциональном центре  

Почтовым отправлением по адресу:  
 

В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных 
порталов государственных и муниципальных услуг  

В личном кабинете федеральной информационной адресной системы  

На адрес электронной почты (для сообщения о получении заявления и документов) 

6. Расписку в получении документов прошу: 

Выдать лично  

Расписка получена: _____________     ______________________ 
                              (подпись заявителя)    (Фамилия И.О. заявителя) 

Направить почтовым отправлением по адресу: 

Не направлять 

7.  Заявитель: 

Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект ад-
ресации  

Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным вещным пра-
вом на объект адресации  

Физическое лицо: 

Фамилия, имя, отчество                           
(полностью (отчество при наличии) 

 

ИНН (при наличии):  

документ, удостоверяющий личность: 

вид:  

Серия и номер:  

Дата выдачи:  "__" ______ ____ г. 

Кем выдан:  

почтовый адрес:  

телефон для связи:  

адрес электронной почты (при наличии):  



наименование и реквизиты документа, подтвержда-
ющего полномочия представителя: 

 

Юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган 
местного самоуправления: 

полное наименование:  

КПП                                                          (для россий-
ского юридического лица): 

 

ИНН                                                            (для россий-
ского юридического лица): 

 

Страна регистрации (инкорпорации) (для иностран-
ного юридического лица): 

 

Дата регистрации (для иностранного юридического 
лица): 

"__" _________ ____ г. 

Номер регистрации (для иностранного юридического 
лица): 

 

Почтовый адрес:  

Телефон для связи:  

Адрес электронной почты (при наличии):  

Наименование и реквизиты документа, подтвержда-
ющего полномочия представителя: 

 

8. Документы, прилагаемые к заявлению: 

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. 

Копия в количестве ___ экз., на ___ л. 

9. Примечание: 

10. Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку 
персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновле-
ние, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, 
блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые 
для обработки персональных данных в рамках предоставления органами, осуществляющими 
присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений 
на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменение и аннулирование адресов, в 
целях предоставления государственной услуги. 

11. Настоящим также подтверждаю, что: 
сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны; 
представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся 
в них сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации 
требованиям. 

12. _____________  ___________________________  
      (подпись)                   (Фамилия И.О.) 

"__" ___________ ____ г. 
Дата 

13. Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы: 

 
 



<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка. 
<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка. 
<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения. 
<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения. 

Примечание. 

Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 
(далее - заявление) на бумажном носителе оформляется на стандартных листах фор-
мата A4. На каждом листе указывается его порядковый номер. Нумерация листов осу-
ществляется по порядку в пределах всего документа арабскими цифрами. На каждом 
листе также указывается общее количество листов, содержащихся в заявлении. 

Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе, 
напротив выбранных сведений в специально отведенной графе проставляется знак: "V" 

(         ) 

При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его просьбе 
специалистом органа местного самоуправления, органа государственной власти субъ-
екта Российской Федерации - города федерального значения или органа местного са-
моуправления внутригородского муниципального образования города федерального 
значения, уполномоченного законом указанного субъекта Российской Федерации на 
присвоение объектам адресации адресов, с использованием компьютерной техники мо-
гут быть заполнены строки (элементы реквизита), имеющие отношение к конкретному 
заявлению. В этом случае строки, не подлежащие заполнению, из формы заявления ис-
ключаются. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V 



Приложение №2 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

Дата                                                                                                                          № ___  
 

О присвоении адреса объекту адресации, расположенному на территории  
Введенско-Слободского сельского поселения  

Верхнеуслонского муниципального района  
Республики Татарстан 

 
 
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 28 декабря 2013 

года №443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изме-
нений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации», Постановлением  Правительства Российской Федерации 
от 19 ноября 2014 года №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и ан-
нулирования адресов», Постановлением Правительства Российской Федерации от 22 
мая 2015 года №492 «О составе сведений об адресах, размещаемых в государственном 
адресном реестре, порядке межведомственного информационного взаимодействия при 
ведении государственного адресного реестра, о внесении изменений и признании утра-
тившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации, Приказом Мини-
стерства Финансов Российской Федерации от 05 ноября 2015 года №171н «Об утвер-
ждении Перечня элементов планировочной структуры, элементов улично-дорожной 
сети, элементов объектов адресации, типов зданий (сооружений), помещений, исполь-
зуемых в качестве реквизитов адреса, и Правил сокращенного наименования адресооб-
разующих элементов», в целях актуализации Государственного адресного реестра Ис-
полнительный комитет  Введенско-Слободского сельского поселения  Верхнеуслонского 
муниципального района Республики Татарстан 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Присвоить объекту адресации – жилому дому (земельному участку) с ка-

дастровым номером  ________________  следующий адрес: Российская Федерация, 
Республика Татарстан, Верхнеуслонский муниципальный район, Введенско-Слободское 
сельское поселение, деревня (село) ____ , улица ______ ,  д. (з/у) ____ 

 
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 
3. Постановление вступает в силу со дня его подписания. 
 

Глава Введенско-Слободского сельского поселения   
Верхнеуслонского муниципального района                                                                                                 
Республики Татарстан      _________  _______________                                        

                                                                     (подпись)                              (Ф.И.О.) 

 

 

 

 



Приложение №3 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

Дата                                                                                                                          № ___  
 

Об утверждении Перечня адресов объектов адресации, подлежащих аннулированию в 
Федеральной информационной адресной системе с целью исключения из Государ-
ственного адресного реестра фактически отсутствующих адресных объектов, в том 

числе в целях устранения дублирующих записей, выявленных в  результате инвента-
ризации объектов адресации, расположенных на территории Введенско-Слободского 

сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района Республики Татарстан 
 
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 28 декабря 2013 

года №443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изме-
нений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации», разделом  IV Постановления Правительства Российской 
Федерации от 22 мая 2015 года №492 «О составе сведений об адресах, размещаемых 
в государственном адресном реестре, порядке межведомственного информационного 
взаимодействия при ведении государственного адресного реестра, о внесении измене-
ний и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Феде-
рации, в целях актуализации Государственного адресного реестра Исполнительный ко-
митет  Введенско-Слободского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального 
района Республики Татарстан 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

4. Утвердить Перечень адресов объектов адресации, подлежащих аннулированию в 
Федеральной информационной адресной системе с целью исключения из Государ-
ственного адресного реестра фактически отсутствующих адресных объектов, в том 
числе в целях устранения дублирующих записей, выявленных в результате инвента-
ризации объектов адресации, расположенных  на территории Введенско-Слобод-
ского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района Республики 
Татарстан (приложение №1). 

5. Аннулировать содержащиеся в Федеральной информационной адресной системе 
сведения об адресах, подлежащих исключению из Государственного адресного ре-
естра согласно приложению №1. 

6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 
Глава Введенско-Слободского сельского поселения   
Верхнеуслонского муниципального района                                                                                                 
Республики Татарстан   _________ _______________                                        

                                                                  (подпись)                              (Ф.И.О.) 

        
Приложение №1  

к Постановлению Исполнительного комитета Введенско-Слободского сельского поселения  
Верхнеуслонского муниципального района Республики Татарстан от ___ №___ 

 

№ п/п Адрес объекта адресации 

1 
 

Российская Федерация, Республика Татарстан, Верхнеуслонский муниципальный район, Введенско-Слободское  сельское 
поселение,  д. (с.) ___, ул. ___ , д. (з/у)  

2 Российская Федерация, Республика Татарстан, Верхнеуслонский муниципальный район, Введенско-Слободское  сельское 
поселение,  д. (с.) ___, ул. ___ , д. (з/у) 

. . .   

 



Приложение №4 

ФОРМА 
решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса 

или аннулировании его адреса 

 

(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя) 

__________________________________ 
(регистрационный номер заявления о присвоении объекту ад-

ресации адреса или аннулировании его адреса) 

Решение об отказе 
в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 

от  № _______ 

Исполнительный комитет Введенско-Слободского сельского поселения Верхнеуслон-
ского муниципального района Республики Татарстан 
сообщает, что ____________________________________________________________   
_________________________________________________________________________,          
(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже,  наименование, номер и дата выдачи документа, подтверждающего личность, почтовый 
адрес – для физического лица; полное наименование, ИНН, КПП (для российского юридического лица), страна, дата и номер реги-
страции (для иностранного юридического лица), почтовый адрес юридического лица  

 
на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221, 
отказано в присвоении (аннулировании) адреса следующему объекту адресации 

(нужное подчеркнуть) 

 _________________________________________________________________________  
(вид, наименование объекта адресации, описание местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя о присвое-

нии объекта адресации адреса, адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании его адреса) 

 
в связи с  _________________________________________________________________  

(основание отказа) 

Уполномоченное лицо органа местного самоуправления, органа государственной вла-
сти субъекта Российской Федерации – города федерального значения или органа мест-
ного самоуправления внутригородского муниципального образования города федераль-
ного значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации 

 
______________________  

(должность, Ф.И.О.) 

  
________________ 

(подпись) 

М.П. 



Приложение №5 

 
Руководителю 
Исполнительного комитета 
сельского поселения Верхнеуслон-
ского муниципального района Рес-
публики 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 из-

менения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
 
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по ад-

ресу: ________________________________________________________________. 
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обра-

ботку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (об-
новление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличи-
вание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходи-
мых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), 
в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе орга-
ном 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. Доку-
менты (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установ-
ленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления 
эти документы действительны и содержат достоверные сведения.  

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 



Приложение  
(справочное)  
 

 
Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги 

и осуществляющих контроль ее исполнения, 
 

 
 

Исполком Введенско-Слободского сельского поселения  
Верхнеуслонского  муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава поселения (Руководитель 
исполкома) 

8 (84379) 3-11-18 Dmitriy.Morozow@tatar.ru 

Секретарь Исполкома  8 (84379) 3-11-18 Elena.Alsufewa@t@tatar.ru 

  
 
 

Совет Введенско-Слободского сельского поселения  
Верхнеуслонского  муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  поселения  8 (84379) 3-11-18 Dmitriy.Morozow@tatar.ru 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Приложение  № 2  
к постановлению Исполнительного комитета  
Введенско-Слободского сельского поселения 
Верхнеуслонского муниципального района 
 Республики Татарстан  
№31 от 31.03.2021 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче справки (выписки) 
 

 1. Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (да-

лее – 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 Введенско-Сло-

бодского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района  (далее – Исполком). 
1.3.1. Местонахождение исполкома: с. Введенская Слобода, ул.Центральная, д.55 
График работы:  
понедельник–пятница  с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего трудо-

вого распорядка. 
Справочный телефон 884379-3-11-18  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-телекомму-

никационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www.verhniy-uslon.tatarstan.ru). 
1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и графике ра-

боты Секретаря Исполкома может быть получена:  
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую инфор-

мацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Исполкома, для работы с заяви-
телями.  

Информация на государственных языках Республики Татарстан включает сведения о му-
ниципальной 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.verhniy-uslon.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 сек-

ретарем Исполкома на официальном сайте муниципального района и на информационных стен-
дах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru/
http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

 

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (Собрание законо-
дательства Российской Федерации, 05.12.1994, №32, ст. 3301) (далее – ГК РФ); 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (Собрание законо-
дательства Российской Федерации, 29.10.2001, №44, ст.4147) (далее – ЗК РФ); 

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (Собрание   
законодательства   Российской   Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14)  (далее – ЖК РФ); 

Основами законодательства Российской Федерации о нотариате (утв. ВС РФ 11.02.1993 
№ 4462-1) (Российская газета, №49, 13.03.1993); 

Федеральным законом от 12.01.1995 №5-ФЗ (ред. от 09.12.2010) "О ветеранах" (Собрание   
законодательства Российской Федерации, 16.01.1995, №3, ст. 168) (далее - 5-ФЗ); 

Федеральным законом от 13.07.2015  № 218-ФЗ «О государственной регистрации прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним» (далее - 218-ФЗ); 

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

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации мест-
ного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства   Российской    Фе-
дерации,   06.10.2003, № 40, ст. 3822) (далее - 131-ФЗ); 

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных 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 само-
управления 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 похо-
зяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» (далее – Приказ Ро-
срегистрации); 

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 Введенско-Слободского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального 
района Республики Татарстан, принятого Решением Совета Введенско-Слободского сельского 
поселения Верхнеуслонского муниципального района от 07.09.2018 г. №57-245 (далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Введенско-Слободского сельского поселения 
Верхнеуслонского района, утвержденным Решением Совета Введенско-Слободского сельского 
поселения Верхнеуслонского муниципального района от 21.12.2005 г. №22(далее – Положение 
об ИК); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными постановле-
нием Исполнительного комитета Введенско-Слободского сельского поселения Верхнеуслон-
ского муниципального района от 15.01.2019г. №6 (далее – Правила). 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения: 
  под справкой (выпиской) выдаваемой органами местного самоуправления понимается 

  под справкой (выпиской) выдаваемой органами местного самоуправления понимается – 
выписка из похозяйственной книги, архивная выписка из домовой книги, справка с предыдущего 
места жительства, бытовая характеристика. 

 
Удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное подразделение (офис) 



 

 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, со-
зданное в городском или сельском поселения муниципального района (городского округа) Рес-
публики Татарстан в соответствии с пунктом 34 Правил организации деятельности многофунк-
циональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государ-
ственных 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 муниципаль-
ной услуги), сведениям в документах, на основании которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (да-
лее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги (п.2 ст.2 Феде-
рального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется на стандартном бланке (при-
ложение №1). 

 
 



 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги 
 

Наименование требования к стандарту предостав-
ления муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 
Нормативный акт, устанавливающий 

услугу или требование 

2.1. Наименование муниципальной услуги Выдача справки (выписки) Устав сельского поселения,                      
ГК РФ, ЗК РФ, ЖК РФ, Основы зако-
нодательства о нотариате, 218-ФЗ, 
74-ФЗ, 210-ФЗ, Приказ Росрегистра-
ции 

2.2. Наименование исполнительно-
распорядительного органа местного 
самоуправления, непосредственно 
предоставляющего муниципальную услугу 

Исполком Устав сельского поселения 
 

2.3. Описание результата предоставления 
муниципальной услуги 

Справка (выписка). 
Письменный отказ в предоставлении муниципальной 
услуги 

Устав сельского поселения,  ГК РФ, 
ЗК РФ, ЖК РФ, Основы законода-
тельства о нотариате, 218-ФЗ, 74-
ФЗ, 210-ФЗ, Приказ Росрегистрации 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с учетом необходимости обращения в 
организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги в случае, 
если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации 

Не более трех дней1 с момента регистрации заяв-
ления. 

Письменный отказ в предоставлении муниципаль-
ной услуги в день обращения. 

Приостановление срока предоставления муници-
пальной услуги не предусмотрено 

 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательными 
или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, а также 
услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, подлежащих представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, порядок их представления 

Для получения муниципальной услуги заявитель 
представляет следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность; 
2) документ, удостоверяющий полномочия пред-

ставителя заявителя, в случае обращения за предостав-
лением муниципальной услуги представителя заявителя 
(за исключением законных представителей физических 
лиц); 

3) заявление:  
- в форме документа на бумажном носителе (при-

ложение № 1); 
- в электронной форме (заполняется посредством 

внесения соответствующих сведений в интерактивную 

 

                                           
1 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществления админи-
стративных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
 



 

 
форму), подписанное в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об элек-
тронной подписи», при обращении посредством Респуб-
ликанского портала; 

4) в случае, если для предоставления муници-
пальной услуги необходима обработка персональных 
данных лица, не являющегося заявителем, и если в со-
ответствии с федеральным законом обработка таких 
персональных данных может осуществляться с согласия 
указанного лица, при обращении за получением муници-
пальной услуги заявитель дополнительно представляет 
документы, подтверждающие получение согласия ука-
занного лица или его законного представителя на обра-
ботку персональных данных указанного лица. Доку-
менты, подтверждающие получение согласия, могут 
быть представлены в том числе в форме электронного 
документа. 

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном обраще-
нии в Исполкоме. Электронная форма бланка разме-
щена на официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

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

- почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть пред-

ставлены (направлены) заявителем через Республикан-
ский портал в виде электронных документов 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций и 
которые заявитель вправе представить, а также 
способы их получения заявителями, в том числе в 
электронной форме, порядок их представления; 
государственный орган, орган местного 
самоуправления либо организация, в распоряжении 
которых находятся данные документы 

Представление документов, которые могут быть от-
несены к данной категории, не требуются 

 



 

 
2.7. Перечень органов государственной власти 
(органов местного самоуправления) и их структурных 
подразделений, согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными правовыми актами, 
требуется для предоставления услуги и которое 
осуществляется органом, предоставляющим 
муниципальную услугу 

Согласование муниципальной услуги не требуется  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 
2) Несоответствие представленных документов пе-
речню документов, указанных в пункте 2.5 настоящего 
Регламента; 
3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах 
имеются неоговоренные исправления, серьезные повре-
ждения, не позволяющие однозначно истолковать их со-
держание; 
4) Представление документов в ненадлежащий орган 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены. 
Основания для отказа: 

 Заявителем представлены документы не в полном 
объеме, либо в представленных заявлении и (или) 
документах содержится неполная и (или) недосто-
верная информация 

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания 
государственной пошлины или иной платы, 
взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмезд-
ной основе 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы 
за предоставление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера такой 
платы 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не 
требуется 

 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при 
подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата предоставления 
таких услуг 

Подача заявления на получение муниципальной услуги 
при наличии очереди - не более 15 минут. 
При получении результата предоставления муниципаль-
ной услуги максимальный срок ожидания в очереди не 
должен превышать 15 минут 

 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе 
в электронной форме 

В течение одного дня с момента поступления заявления. 
Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной 
(праздничный) день регистрируется на следующий за 
выходным (праздничным) рабочий день 

 



 

 
2.14. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в том числе к 
обеспечению доступности для инвалидов указанных 
объектов в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления таких услуг 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в зданиях и помещениях, оборудованных противопожар-
ной системой и системой пожаротушения, необходимой 
мебелью для оформления документов, информацион-
ными стендами. 
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к 
месту предоставления муниципальной услуги (удобный 
вход-выход в помещения и перемещение в их преде-
лах). 
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о 
порядке предоставления муниципальной услуги разме-
щается в удобных для заявителей местах, в том числе с 
учетом ограниченных возможностей инвалидов 

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципаль-
ной услуги, в том числе количество взаимодействий 
заявителя с должностными лицами при предоставле-
нии муниципальной услуги и их продолжительность, 
возможность получения муниципальной услуги в мно-
гофункциональном центре предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, в удаленных рабо-
чих  местах многофункционального центра предо-
ставления государственных и муниципальных услуг, 
возможность получения информации о ходе предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе с ис-
пользованием информационно-коммуникационных 
технологий 

Показателями доступности предоставления муници-
пальной услуги являются: 

 расположенность помещения  в зоне доступности 
общественного транспорта; 

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

 наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах, информацион-
ных ресурсах  в сети «Интернет», на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг; 

 оказание помощи инвалидам в преодолении барье-
ров, мешающих получению ими услуг наравне с дру-
гими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги харак-
теризуется отсутствием: 

 очередей при приеме и выдаче документов заявите-
лям; 

 нарушений сроков предоставления муниципальной 
услуги; 

 жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих муниципальную 
услугу; 

 жалоб на некорректное, невнимательное отношение 
муниципальных служащих, оказывающих муници-
пальную услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги  и при получении результата муниципальной 
услуги, предполагается однократное взаимодействие 

 



 

 
должностного лица, предоставляющего муниципальную 
услугу, и заявителя. Продолжительность взаимодей-
ствия определяется регламентом. 
Муниципальная услуга в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее – МФЦ), удаленных рабочих местах МФЦ 
не предоставляется. 
Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте ver-
hniy-uslon.tatarstan.ru, на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг, в МФЦ 

2.16. Особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме 

Консультацию о порядке получения муниципальной 
услуги в электронной форме можно получить через Ин-
тернет-приемную или через Портал государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан.  
В случае, если законом предусмотрена подача заявле-
ния о предоставлении муниципальной услуги в элек-
тронной форме заявление подается через Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг Республики Татар-
стан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал  государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) (http:// 
www.gosuslugi.ru/) 

 

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


 

 

3. Cостав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требо-
вания к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных про-
цедур в многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах многофункциональ-

ного центра предоставления государственных и муниципальных услуг 

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 кон-
сультаций о порядке получения муниципальной услуги. 
Секретарь Исполкома осуществляет консультирование заявителя, в том числе по со-
ставу, 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 пред-
ставленной документации. 

3.3. Принятие и регистрация заявления 
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает письменное за-
явление о выдаче справки (выписки), и представляет документы в соответствии с пунк-
том 2.5 настоящего Регламента в Исполком. 
3.3.2. Секретарь  Исполкома  осуществляет: 

 прием и регистрацию заявления в специальном журнале;   

 вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов, присво-
енном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги; 

 проверку полноты представленных данных в заявлении; 

 проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего регла-
мента; 

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

 проверку наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.8. настоящего регламента. 

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.  

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); 

 подготовку проекта письма об отказе в выдаче при отсутствии документов (све-
дений); 

 направление справки (выписки) или письма об отказе в выдаче Главе сель-
ского по- 
селения 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. 
3.4.2. 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 процедуры: утвержденная справка (выписка) или письмо об отказе в вы-
даче. 

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 за-
явителя. 
Результат процедур: выданная справка (выписка). 
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом 
c указанием причин отказа, а также по телефону и (или) электронной почте, в течение од-
ного дня с момента подписания письма об отказе. 
 

3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ. 

Муниципальная услуга в МФЦ, удаленных рабочих местах МФЦ не предоставляется. 

3.7. Исправление технических ошибок.  
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом 
муниципальной услуги, заявитель представляет в Исполком: 

 заявление об исправлении технической ошибки (приложение №3); 

 документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 
содержится техническая ошибка; 

 документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техниче-
ской ошибки.  
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, яв-
ляющемся 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. 
3.7.2. 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. 
3.7.3. Секретарь Исполкома рассматривает документы и в целях внесения исправлений 
в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет процедуры, предусмотрен-
ные пунктом 3.5 настоящего Регламента, и выдает исправленный документ заявителю 
(уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполно-
моченного 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 соблюде-
ния 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; 
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур 
предоставления муниципальной услуги. 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полу-
годовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. 
При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставле-
нием муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению за-
явителя. 

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении му-
ниципальной услуги и принятии решений Главе сельского поселения представляются 
справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных ад-
министративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществля-
ется Главой сельского поселения. 
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается по-
ложениями о структурных подразделениях органа местного самоуправления и должност-
ными регламентами. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заяви-
телей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 
4.4. Глава сельского поселения несет ответственность за несвоевременное рассмотрение 
обращений заявителей. 

Секретарь исполкома несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадле-
жащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего Регла-
мента. 



 

 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (без-
действие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, 
несут ответственность в установленном Законом порядке. 
4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объеди-
нений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Исполкома 
при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного 
рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муници-

пальных служащих 

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 сельского поселения. 

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, Введенско-Слободского 
сельского поселения Верхнеуслонского  муниципального района для предоставления 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Введенско-Слободского сельского поселения Верхнеуслонского  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, Введенско-Слободского сельского поселения Верхнеуслонского  
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 муни-
ципальную 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 информа-
ционно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Верхнеуслонского  
муниципального района (http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru), Единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru), Единого пор-
тала 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 ра-
бочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допу-
щенных 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 (бездей-
ствие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заяви-
теля - 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, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, или муниципального служащего; 

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

http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru/
http://uslugi.tatar.ru/


 

 

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

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих реше-
ний: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, ис-
правления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления госу-
дарственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными 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. 

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

5.9. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заяви-
телю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также ин-
формация о порядке обжалования принятого решения. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 
работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направ-
ляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 



 

 

Приложение №1 

 
В Исполнительный комитет Введенско-Слобод-

ского сельского поселения Верхнеуслонского 
муниципального района Республики Татарстан 

от ________________________________________           
(Ф.И.О.) 

Паспортные данные ________________________________________ 
(серия номер, дата выдачи, кем выдан) 

Адрес регистрации ________________________________________  
По доверенности ________________________________________ 

(Ф.И.О., номер доверенности) 
телефон ______________________ 

   
Заявление о выдаче справки (выписки) 

  

Прошу выдать справку (выписку) ___________________________________________  
                                                                (указать вид справки)  
По адресу:_______________________________________________________________  
  
К заявлению прилагаю следующие документы:  

1. _________________________________________________________________________  

2. _________________________________________________________________________  
 
Прошу уведомить о результате предоставления муниципальной услуги следующим  
способом ______________________________________  

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, блокиро-
вание, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки 
персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автома-
тизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом предоставляющим му-
ниципальную 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. Доку-
менты (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установ-
ленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления эти 
документы действительны и содержат достоверные сведения.  
 
 
________________/                           _________________/___________________________ 

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



 

 
Приложение № 2 

 

Руководителю Исполнительного 
комитета Введенско-Слободского 
сельского поселения Верхнеуслон-
ского 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 изме-
нения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1. ____________________________________________________________ 

2. ____________________________________________________________ 

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

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

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

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, блокиро-
вание, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки 
персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автома-
тизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом предоставляющим му-
ниципальную услугу, в целях предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей лич-
ности 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 доку-
менты действительны и содержат достоверные сведения.  

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 

 



 

 
Приложение  
(справочное)  

 

 
Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги 

и осуществляющих контроль ее исполнения, 
 

 
 

Исполком Введенско-Слободского сельского поселения  
Верхнеуслонского  муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава поселения (Руководитель 
исполкома) 

8 (84379) 3-11-18 Dmitriy.Morozow@tatar.ru 

Секретарь Исполкома  8 (84379) 3-11-18 Elena.Alsufewa@t@tatar.ru 

  
 
 

Совет Введенско-Слободского сельского поселения  
Верхнеуслонского  муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  поселения  8 (84379) 3-11-18 Dmitriy.Morozow@tatar.ru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
Приложение  № 3  
к постановлению Исполнительного комитета  
Введенско-Слободского сельского поселения 
Верхнеуслонского муниципального района  
Республики Татарстан  
№31 от 31.03.2021 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по удостоверению доверенности 

 

 

1. Общие положения. 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

(далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципаль-

ной услуги по совершению нотариальных действий: удостоверение завещания или 

удостоверение доверенности (далее – муниципальная услуга).  

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

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом Введенско-

Слободского сельского поселения  Верхнеуслонского муниципального района  (далее 

– Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги – секретарь Исполкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: с. Введенская Слобода, ул.Центральная, д.55. 

График работы:  

понедельник –пятница  с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00;  

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего тру-

дового распорядка. 

Справочный телефон 884379-3-11-18 

Проход по документам, удостоверяющим личность. 

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-телеком-

муникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www.verhniy-

uslon.tatarstan.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и графике 

работы секретаря может быть получена:  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую ин-

формацию 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.verhniy-uslon.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 бу-

мажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается 

специалистом Исполкома на официальном сайте Верхнеуслонского муниципального 

района и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заяви-

телями. 

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, ст.357); 

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон 

№131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, ст.3822); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ) (Со-

брание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);  

приказом Минюста России от 29.06.2015 №155 «Об утверждении требований к фор-

мату 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 ре-

гистрации 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 по-

селений, 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 муници-

пальных платежах (далее – приказ 11н) (Официальный интернет-портал правовой ин-

формации 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 Введенско-Слободского сельского поселения Верхнеуслонского муници-

пального района Республики Татарстан, принятого Решением Совета Введенско-Сло-

бодского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района от 

07.09.2018г. №57-245 (далее – Устав); 

Положением об Исполнительном комитете Введенско-Слободского сельского поселе-

ния Верхнеуслонского района, утвержденным Решением Совета Введенско-Слобод-

ского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района от 21.12.2005г. 

№22  (далее – Положение об ИК); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными постанов-

лением Исполкома Введенско-Слободского сельского поселения Верхнеуслонского 

муниципального района от 15.01.2019г. №6 (далее – Правила). 

1.4. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения: 

доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом дру-

гому 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 государ-

ственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное под-

разделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных 

и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском поселения муниципаль-

ного района (городского округа) Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 

Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организа-

ции деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг»;  

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифметическая 

ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим муници-

пальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в документ (ре-

зультат муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании которых вно-

сились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

(далее - заявление) понимается устное обращение.



 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование требования стандарта предостав-

ления муниципальной услуги 
Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, устанавли-

вающий муниципальную услугу 

или  

требование  

2.1. Наименование муниципальной услуги удостоверение доверенности ГрК РФ; 

приказ №97 

2.2. Наименование исполнительно-

распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно 

предоставляющего муниципальную услугу 

Исполком Устав;  

Положение; 

 

2.3. Описание результата предоставления 

муниципальной услуги 

Удостоверение доверенности, за исключением в отношении недви-

жимого имущества. 

Отказ в совершении нотариальных действий  

226-ФЗ 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с учетом необходимости обращения в 

организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, 

если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации 

Удостоверение доверенности осуществляется в течении одного ра-

бочего дня, с момента обращения. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги в 

течении пяти рабочих дней, с момента обращения. 

В случае принятия решения об отложении совершения нотариаль-

ного действия в течении пяти рабочих дней, с момента обращения. 

Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено 

 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с законодательными 

или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, а также 

услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления 

муниципальных услуг, подлежащих представлению 

заявителем, способы их получения заявителем, в 

том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

1. Паспорт или другие документы, удостоверяющие личность заяви-

теля. 

2. Удостоверяемая доверенность, при удостоверении доверенности 

Приказ №97 



 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных организаций и 

которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления; 

государственный орган, орган местного 

самоуправления либо организация, в 

распоряжении которых находятся данные 

документы 

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 

Сведения о госпошлине 

Приказ 11н 

2.7. Перечень органов государственной власти 

(органов местного самоуправления) и их 

структурных подразделений, согласование которых 

в случаях, предусмотренных нормативными 

правовыми актами, требуется для предоставления 

услуги и которое осуществляется органом, 

предоставляющим муниципальную услугу 

Согласование не требуется  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для 

отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 

2) Несоответствие представленных документов перечню докумен-

тов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются не-

оговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие 

однозначно истолковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий орган 

 



 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для 

приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления услуги не преду-

смотрены. 

Основания для отказа: 

1) Совершение такого действия противоречит закону. 

2) Действие подлежит совершению должностным лицом органа 

местного самоуправления другого поселения или муниципального рай-

она  

3) С просьбой о совершении нотариального действия обратился 

гражданин, признанный судом недееспособным или ограничено дее-

способным, либо представитель, не имеющий необходимых полномо-

чий; 

4) Не поступление информации об уплате государственной по-

шлины и нотариального тарифа через Государственную информацион-

ную  систему о государственных и муниципальных платежах (далее – 

ГИС ГМП); 

5) Заявителем представлены документы не в полном объеме, либо 

в представленных заявлении и (или) документах содержится неполная 

и (или) недостоверная информация. 

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания 

государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги 

Муниципальная услуга за совершение нотариальных действий 

оказывается на платной (возмездной) основе. 

Государственная пошлина  

1) за удостоверение доверенностей на совершение сделок 

(сделки), требующих (требующей) нотариальной формы в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации, - 200 рублей; 

2) за удостоверение прочих доверенностей, требующих нотари-

альной формы в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации, - 200 рублей; 

3) за удостоверение доверенностей, выдаваемых в порядке пе-

редоверия, в случаях, если такое удостоверение обязательно в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации, - 200 рублей; 

4) за удостоверение доверенностей на право пользования и 

(или) распоряжения движимым имуществом, за исключением имуще-

ства, предусмотренного подпунктом 5 настоящего пункта: 

детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, полно-

родным братьям и сестрам - 100 рублей; 

другим физическим лицам - 500 рублей; 

 

 

 

пп.1 п.1 ст.333.24 НК РФ (часть 

вторая) 

 

п.6 ч.1 ст.22.1 Основ 

 

 

пп.3 п.1 ст. 333.24 НК РФ 

(часть вторая) 

 

пп.13 п.1 ст. 333.24 НК РФ 

(часть вторая) 

пп.15 п.1 ст. 333.24 НК РФ 

(часть вторая) 

 

 



 

 

5) за удостоверение доверенностей на право пользования и 

(или) распоряжения автотранспортными средствами: 

детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, полно-

родным братьям и сестрам - 250 рублей; 

другим физическим лицам - 400 рублей; 

За нотариальные действия, совершаемые вне помещения испол-

нительного комитета сельского поселения, государственная пошлина 

уплачивается в размере, увеличенном в полтора раза. 

Нотариальный тариф – 200 рублей. Инвалидам 1-2 группы 100 руб-

лей, льгота 50 %. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предо-

ставления муниципальной услуги документ, направленных на исправ-

ление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, 

плата с заявителя не взимается 

 

 

 

пп.16 ч.1 ст. 333.24 НК РФ 

(часть вторая) 

 

 

 

ч.2 ст.22.1 Основ 

п.1 ч.1 ст.333.25 НК РФ (часть 

вторая) 

 

 

 

Статья 8 Федерального закона 

№210-ФЗ 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы 

за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, включая 

информацию о методике расчета размера такой 

платы 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется  

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при 

подаче запроса о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата предоставления 

таких услуг 

Подача заявления на получение муниципальной услуги при наличии 

очереди - не более 15 минут. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги 

максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 ми-

нут 

 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе в электронной форме 

Регистрация осуществляется после установления личности и про-

верки документов 

 

2.14. Требования к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов 

указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях 

и помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой 

пожаротушения, необходимой мебелью для оформления документов, 

информационными стендами. 

 



 

 

социальной защите инвалидов, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке 

предоставления таких услуг 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 

предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в поме-

щения и перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для за-

явителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей ин-

валидов 

2.15. Показатели доступности и качества муници-

пальной услуги, в том числе количество взаимодей-

ствий заявителя с должностными лицами при предо-

ставлении муниципальной услуги и их продолжи-

тельность, возможность получения муниципальной 

услуги в многофункциональном центре предостав-

ления государственных и муниципальных услуг, в 

удаленных рабочих  местах многофункционального 

центра предоставления государственных и муници-

пальных услуг, возможность получения информа-

ции о ходе предоставления муниципальной услуги, 

в том числе с использованием информационно-ком-

муникационных технологий 

Показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются: 

расположенность помещения  в зоне доступности общественного 

транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помеще-

ний, в которых осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сро-

ках предоставления муниципальной услуги на информационных стен-

дах, информационных ресурсах  в сети «Интернет», на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется 

отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, 

предоставляющих муниципальную услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципаль-

ных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и 

при получении результата муниципальной услуги, предполагается од-

нократное взаимодействие должностного лица, предоставляющего му-

ниципальную услугу, и заявителя. Продолжительность взаимодействия 

определяется регламентом. 

Муниципальная услуга в многофункциональном центре предостав-

ления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), удален-

ных рабочих местах МФЦ не предоставляется. 

 



 

 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 

быть получена заявителем на сайте   Верхнеуслонского муниципаль-

ного района, на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг, в МФЦ 

2.16. Особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме 

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в элек-

тронной форме можно получить через Интернет-приемную или через 

Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татар-

стан.  

В случае, если законом предусмотрена подача заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги в электронной форме заявление по-

дается через Портал государственных и муниципальных услуг Респуб-

лики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал  государствен-

ных и муниципальных услуг (функций) (http:// www.gosuslugi.ru/) 

 

 

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


 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-

бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-

тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения администра-

тивных процедур в многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах мно-

гофункционального центра предоставления  

государственных и муниципальных услуг 

 

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 кон-

сультаций о порядке получения муниципальной услуги. 

Секретарь Исполкома осуществляет консультирование заявителя, в том числе по со-

ставу, 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 пред-

ставленной документации. 

3.3. Принятие и регистрация заявления 

3.3.1. Заявитель лично подает письменное заявление о совершении нотариальных дей-

ствий по удостоверению доверенностей, и представляет документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего Регламента в Исполком поселения. 

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 Регла-
мента;  

 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, при-
своенном 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, уведом-
ляет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему 
документы с письменным объяснением содержания выявленных недостатков в пред-
ставленных 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, предусмотрен-
ных пунктом 2.9 настоящего Регламента. 
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги секретарь исполни-
тельного комитета извещает заявителя о причинах отказа и осуществляет процедуры, 
предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента. 
В случае наличия оснований для отложения совершения нотариального действия сек-
ретарь исполнительного комитета осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 
3.6 настоящего Регламента. 
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сек-
ретарь Исполкома: 

 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 доверенности.  
3.4.2. Секретарь Исполкома в случае принятия решения об отказе в предоставлении 
услуги выносит постановление об отказе в совершении нотариальных действий. Поста-
новление 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 слу-
чае: 

 необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юриди-
ческих 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 нотари-
ального действия готовит запрос, необходимый для получения дополнительных сведе-
ний, 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 заинтересо-
ванному лицу. 
3.5.3. Секретарь исполнительного комитета после поступления ответов на запросы из-
вещает заявителя и предоставляет услугу в порядке, установленном пунктами 3.3. – 3.4 
настоящего Регламента. 

3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ. 

Муниципальная услуга в МФЦ, удаленных рабочих местах МФЦ не предоставляется. 

3.7. Исправление технических ошибок.  
3.7.1. 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 техниче-
ской 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 му-
ниципальных услуг или многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг. 
3.7.2. Секретарь Исполкома осуществляет прием заявления об исправлении техниче-
ской 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. 
3.7.3. Секретарь Исполкома рассматривает документы и в целях внесения исправлений 
в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет процедуры, предусмотрен-
ные пунктом 3.4 настоящего Регламента, и выдает исправленный документ заявителю 
(уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполно-
моченного 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 со-
блюдения 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; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур 
предоставления муниципальной услуги. 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодо-
вых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. При 
проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставле-
нием муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению 
заявителя. 

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муни-
ципальной услуги и принятии решений Главе сельского поселения представляются 
справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется Главой сельского поселения. 

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей 
виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

4.4. Глава сельского поселения несет ответственность за несвоевременное рассмотре-
ние обращений заявителей. 

Секретарь Исполкома несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежа-
щее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего Ре-
гламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездей-
ствие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, 
несут ответственность в установленном Законом порядке. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объ-
единений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Испол-
кома  при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и до-



 

 

стоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможно-
сти досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муници-
пальной услуги. 
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муни-
ципальных служащих 

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 сельского поселения . 

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, Введенско-
Слободского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Введенско-
Слободского сельского поселения Верхнеуслонского 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,  Введенско-Слободского сельского поселения Верхнеуслонского 
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 муници-
пальную 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 информаци-
онно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Верхнеуслонского 
муниципального района (http://www.uslon.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 мо-
жет быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо вы-
шестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати ра-
бочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставля-
ющего 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, предо-
ставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездей-
ствие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства за-
явителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заяви-
теля - 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, предоставля-
ющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, или муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-
действием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставля-
ющего 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. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги. 

http://uslugi.tatar.ru/


 

 

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправле-
ния допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государ-
ственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными 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. 

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю да-
ется информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, в целях незамедлитель-
ного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о даль-
нейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муни-
ципальной услуги. 

5.9. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю 
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также инфор-
мация о порядке обжалования принятого решения. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, ра-
ботник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направ-
ляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 



 

 
                                                             Приложение №1 

Руководитель 
Исполнительного комитета  
Введенско-Слободского сельского 
поселения Верхнеуслонского муни-
ципального 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 из-

менения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
 
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по ад-

ресу: ________________________________________________________________. 
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обра-

ботку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (об-
новление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличи-
вание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходи-
мых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), 
в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе орга-
ном 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. Доку-
менты (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установ-
ленным 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 должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги 

и осуществляющих контроль ее исполнения, 
 

Исполком Введенско-Слободского сельского поселения 
Верхнеуслонского  муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава поселения (Руководитель 
исполкома) 

8 (84379) 3-11-18 Dmitriy.Morozow@tatar.ru 

Секретарь Исполкома  8 (84379) 3-11-18 Elena.Alsufewa@t@tatar.ru 

  
 
 

Совет Введенско-Слободского сельского поселения 
Верхнеуслонского  муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  поселения  8 (84379) 3-11-18 Dmitriy.Morozow@tatar.ru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 4  
к постановлению Исполнительного комитета Введен-
ско-Слободского 
сельского поселения  
Верхнеуслонского муниципального района  
№31 от 31.03.2021 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по свидетельствованию верности копий доку-

ментов и выписок из них 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления му-

ниципальной 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 Введенско-

Слободского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района Рес-

публики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги – секретарь Исполкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: с. Введенская Слобода, ул.Центральная, д.55 

График работы:  

понедельник –пятница  с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00;  

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего тру-

дового распорядка. 

Справочный телефон 884379-3-11-18 

Проход по документам, удостоверяющим личность. 

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-теле-

коммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www.verhniy-

uslon.tatarstan.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и графике 

работы секретаря может быть получена:  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую ин-

формацию 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.verhniy-uslon.tatarstan.ru.); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(http://uslugi. tatar.ru/);  

http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru/
http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru/
http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru/
http://www.aksubayevo.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 бумаж-

ном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается сек-

ретарем Исполкома на официальном сайте муниципального района и на информацион-

ных 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 (да-

лее - ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 05.12.1994, №32, ст.3301); 

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 №117-ФЗ (да-

лее – 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, ст.357); 

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации мест-

ного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №131-ФЗ) 

(Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, ст.3822); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных 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 требований к формату 

изготовленного нотариусом электронного документа» (далее – приказ -№155) (Официаль-

ный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.06.2015); 

приказом Минюста России от 27.12.2016 №313 «Об утверждении Форм реестров реги-

страции 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 спе-

циально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений, 

главами местных администраций муниципальных районов и специально уполномочен-

ными 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 ве-

дения государственной информационной системы о государственных и муниципальных 

платежах (далее – приказ 11н) (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 Введенско-Слободского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального 

района Республики Татарстан, принятого Решением Совета Введенско-Слободского 

сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района от 07.09.2018г. №57-245 

(далее – Устав); 

http://www.gosuslugi.ru/


 

Положением об Исполнительном комитете Введенско-Слободского сельского посе-

ления Верхнеуслонского района, утвержденным Решением Совета Введенско-Сло-

бодского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района от 

21.12.2005г. №22  (далее – Положение об ИК); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными поста-

новлением Исполкома Введенско-Слободского сельского поселения Верхнеуслон-

ского муниципального района от 15.01.2019г. №6 (далее – Правила). 

 

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 ин-

формацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их сочетания, который 

имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и предназначен для пере-

дачи во времени и в пространстве в целях общественного использования и хране-

ния; 

выписка - воспроизведение части документа, например, выписка из банковского 

счета клиента показывает состояние счета на определенную дату; 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное под-

разделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных 

и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском поселения муници-

пального района (городского округа) Республики Татарстан в соответствии с пунктом 

34 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Пра-

вительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил 

организации деятельности многофункциональных центров предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»;  

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифметиче-

ская ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим муни-

ципальную 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. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования стандарта предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, устанавли-

вающий муниципальную 

услугу или требование  

2.1. Наименование муниципальной услуги Свидетельствование верности копий документов и выписок 

из них 

ГрК РФ;  

приказ № 97 

2.2. Наименование исполнительно-

распорядительного органа местного самоуправления, 

непосредственно предоставляющего муниципальную 

услугу 

Исполком Устав; 

Положение  

 

2.3. Описание результата предоставления 

муниципальной услуги 

Совершение нотариальных действий по свидетельствова-

нию верности копий документов, выписок из них. 

Отказ в совершении нотариальных действий по свидетель-

ствованию верности копий документов, выписок из них 

Пункт 14 приказа 97 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с учетом необходимости обращения в 

организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если 

возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации 

Свидетельствование верности копий документов и выписок 

из них осуществляется в течение одного часа, с момента обра-

щения. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении 

услуги в течении пяти рабочих дней, с момента обращения. 

В случае принятия решения об отложении совершения но-

тариального действия в течении пяти рабочих дней, с момента 

обращения. 

Приостановление срока предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрено 

 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с законодательными или 

иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, а также услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальных услуг, 

подлежащих представлению заявителем, способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления 

1. Паспорт или другие документы, удостоверяющие лич-

ность заявителя. 

2. Документы, представленные для свидетельствования 

верности копий или выписок из них, объем которых превышает 

один лист, должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены 

оттиском печати организации, от которой исходят документы 

 

приказ №97 



 

Наименование требования стандарта предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, устанавли-

вающий муниципальную 

услугу или требование  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных организаций и 

которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления; 

государственный орган, орган местного 

самоуправления либо организация, в распоряжении 

которых находятся данные документы 

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 

Сведения об уплате государственной пошлины и нотари-

ального тарифа  

Приказ 11н 

2.7. Перечень органов государственной власти 

(органов местного самоуправления) и их структурных 

подразделений, согласование которых в случаях, 

предусмотренных нормативными правовыми актами, 

требуется для предоставления услуги и которое 

осуществляется органом, предоставляющим 

муниципальную услугу 

Согласование не требуется  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 

2) Несоответствие представленных документов перечню 

документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах име-

ются неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не 

позволяющие однозначно истолковать их содержание 

 



 

Наименование требования стандарта предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, устанавли-

вающий муниципальную 

услугу или требование  

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для 

приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления услуги не 

предусмотрены. 

Основания для отказа: 

1) Совершение такого действия противоречит закону. 

2) Действие подлежит совершению должностным лицом ор-

гана местного самоуправления другого поселения или муници-

пального района (применительно к принятию мер к охране 

наследственного имущества и в случае необходимости мер по 

управлению им) или нотариусом. 

3) С просьбой о совершении нотариального действия обра-

тился гражданин, признанный судом недееспособным или огра-

ничено дееспособным, либо представитель, не имеющий необ-

ходимых полномочий. 

4) Сделка не соответствует требованиям закона; 

5) Заявителем представлены документы не в полном объ-

еме, либо в представленных заявлении и (или) документах со-

держится неполная и (или) недостоверная информация. 

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания 

государственной пошлины или иной платы, взимаемой 

за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга за совершение нотариальных дей-

ствий оказывается на платной (возмездной) основе. 

Государственная пошлина уплачивается в размере: 

свидетельствование верности копий документов и выписок 

из них – 10 рублей за страницу копий документов или выписки из 

них. 

свидетельствование подлинности подписи: 

на заявлениях и других документах (за исключением бан-

ковских карточек и заявлений о регистрации юридических лиц) - 

100 рублей; 

на банковских карточках и на заявлениях о регистрации 

юридического лица (с каждого лица, на каждом документе) - 200 

рублей. 

 

 

 

п.9 ч.1 ст.22.1 Основ 

 

 

п.10 ч.1 ст.22.1 Основ 

пп.21 п.1 ст.333.24 НК РФ 

(часть вторая) 

Статья 8 Федерального за-

кона №210-ФЗ 



 

Наименование требования стандарта предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, устанавли-

вающий муниципальную 

услугу или требование  

За нотариальные действия, совершаемые вне помещения 

исполнительного комитета сельского поселения, государствен-

ная пошлина уплачивается в размере, увеличенном в полтора 

раза. 

Льготы по уплате государственной пошлины установлены 

пунктами п.2, 4, 11 статьи 333.38 НК РФ часть 2. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам 

предоставления муниципальной услуги документ, направленных 

на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) 

должностного лица, плата с заявителя не взимается 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о 

методике расчета размера такой платы 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не тре-

буется 

 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при 

подаче запроса о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата предоставления 

таких услуг 

Подача заявления на получение муниципальной услуги при 

наличии очереди - не более 15 минут. 

При получении результата предоставления муниципальной 

услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен пре-

вышать 15 минут 

 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме 

Регистрация осуществляется после установления личности 

и проверки документов 

 

 

2.14. Требования к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных 

объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления таких услуг 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной 

системой и системой пожаротушения, необходимой мебелью 

для оформления документов, информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к 

месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-

выход в помещения и перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о по-

рядке предоставления муниципальной услуги размещается в 

удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограни-

ченных возможностей инвалидов 

 



 

Наименование требования стандарта предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, устанавли-

вающий муниципальную 

услугу или требование  

2.15. Показатели доступности и качества муниципаль-

ной услуги, в том числе количество взаимодействий за-

явителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения муниципальной услуги в мно-

гофункциональном центре предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, в удаленных рабочих  

местах многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе предоставления муни-

ципальной услуги, в том числе с использованием ин-

формационно- коммуникационных технологий 

Показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются: 

расположенность помещения  в зоне доступности обще-

ственного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также 

помещений, в которых осуществляется прием документов от за-

явителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке 

и сроках предоставления муниципальной услуги на информаци-

онных стендах, информационных ресурсах  в сети «Интернет», 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, ме-

шающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги характе-

ризуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных служа-

щих, предоставляющих муниципальную услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение муни-

ципальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к 

заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата муниципальной услуги, пред-

полагается однократное взаимодействие должностного лица, 

предоставляющего муниципальную услугу, и заявителя. Про-

должительность взаимодействия определяется регламентом. 

Муниципальная услуга в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг (да-

лее – МФЦ), удаленных рабочих местах МФЦ не предоставля-

ется. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

может быть получена заявителем на сайте , на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг, в МФЦ 

 



 

Наименование требования стандарта предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, устанавли-

вающий муниципальную 

услугу или требование  

2.16. Особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме 

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги 

в электронной форме можно получить через Интернет-прием-

ную или через Портал государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан.  

В случае, если законом предусмотрена подача заявления о 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме за-

явление подается через Портал государственных и муниципаль-

ных услуг Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Еди-

ный портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http:// www.gosuslugi.ru/) 

 

 

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


 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-

бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-

тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения администра-

тивных процедур в многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах мно-

гофункционального центра предоставления  

государственных и муниципальных услуг 

 

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 кон-

сультаций о порядке получения муниципальной услуги. 

Секретарь Исполкома, отвечающий за совершение нотариальных действий (далее – 

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 пред-

ставленной документации. 

3.3. Принятие и регистрация заявления 

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо подает письменное заявление о предо-

ставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 

2.5 настоящего Регламента в Исполком. 

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, при-

писок, 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, при-
своенном 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 заяви-
теля о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с 
письменным объяснением содержания выявленных недостатков в представленных до-
кументах. 
 
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление или возвращенные за-
явителю 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 секретарь Испол-

кома извещает заявителя о причинах отказа и осуществляет процедуры, предусмот-

ренные пунктом 3.5 настоящего Регламента. 

В случае наличия оснований для отложения совершения нотариального действия сек-

ретарь Исполкома  осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоя-

щего Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

секретарь Исполкома: 

 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 изображе-

нием государственного герба Российской Федерации; 

 регистрирует совершенное нотариальное действие в реестре для регистрации но-

тариальных действий; 

 возвращает заверенные документы заявителю. 

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3 -3.4 настоящего Регламента, осуществля-

ются в течение 15 минут с момента регистрации заявления. 

Результат процедур: нотариально удостоверенные копии документов или выписки, 

переданные заявителю. 

3.4.2. Секретарь Исполкома  в случае принятия решения об отказе в предоставлении 

услуги выносит постановление об отказе в совершении нотариальных действий. По-

становление 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 дей-

ствий, направленное заявителю. 

 

 



 

3.5. Отложение совершения нотариального действия 

3.5.1. Секретарь Исполкома  может отложить совершение нотариального действия в слу-

чае: 

 необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юриди-

ческих 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 нотариаль-

ного действия. 

 Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обра-

щения заявителя. 

 Результат процедур: извещение заявителя об отложении совершения нотариаль-

ного действия. 

3.5.2. Секретарь Исполкома  после принятия решения об отложении совершения нота-

риального действия готовит запрос, необходимый для получения дополнительных све-

дений, 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 заинтересо-

ванному лицу. 

3.5.3. Секретарь Исполкома  после поступления ответов на запросы извещает заявителя 

и предоставляет услугу в порядке, установленном пунктами 3.3. – 3.4 настоящего Регла-

мента. 

 

3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ. 

Муниципальная услуга в МФЦ, удаленных рабочих местах МФЦ не предоставляется. 

3.7. Исправление технических ошибок.  

3.7.1. 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. 



 

3.7.2. 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. 

3.7.3. Секретарь 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. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю-

чает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение прове-

рок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку реше-

ний на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур явля-

ются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципаль-

ной 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 полуго-

довых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплано-

выми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному 

обращению заявителя. 

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении му-

ниципальной услуги и принятии решений Главе сельского поселения представляются 

справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осу-

ществляется Главой сельского поселения. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавлива-

ется положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправления и 

должностными регламентами. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявите-

лей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 



 

4.4. Глава сельского поселения несет ответственность за несвоевременное рассмотре-

ние обращений заявителей. 

Секретарь Исполкома  несет ответственность за несвоевременное и (или) ненад-

лежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего 

Регламента, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 

ходе предоставления муниципальной услуги, несет ответственность в установленном 

Законом порядке. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объ-

единений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Испол-

кома  при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и до-

стоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможно-

сти досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муници-

пальной услуги. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц,  

муниципальных служащих 

 

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 сельского поселения. 

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, Введенско-

Слободскогосельского поселения Верхнеуслонского муниципального района для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Введенско-

Слободского сельского поселения Верхнеуслонского 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, Введенско-Слободского сельского поселения Верхнеуслонского 

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 муници-

пальную 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 информаци-

онно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта – Введенско-Сло-

бодского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района 

(http://www.uslon.tatarstan.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муни-

ципальных 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 вы-

шестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати ра-

бочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставля-

ющего 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, предо-

ставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездей-

ствие) которых обжалуются; 

http://uslugi.tatar.ru/


 

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

явителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заяви-

теля - 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, предоставля-

ющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, или муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-

действием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставля-

ющего 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. Жалоба подписывается подписавшим ее получателем муниципальной услуги. 

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправле-

ния допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государ-

ственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными 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. 

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю да-

ется информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, в целях незамедлитель-

ного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о даль-

нейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муни-

ципальной услуги. 

5.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также инфор-

мация о порядке обжалования принятого решения. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, ра-

ботник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направ-

ляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



 

Приложение №1 

Руководителю 
Исполнительного комитета 
Введенско-Слободского сельского 
поселения Верхнеуслонского муни-
ципального района Республики Та-
тарстан 
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 из-

менения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
 
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техниче-

ской ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по ад-

ресу: ________________________________________________________________. 
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обра-

ботку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (об-
новление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличи-
вание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходи-
мых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), 
в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе орга-
ном 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. Доку-
менты (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установ-
ленным 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 должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги и осуществляющих контроль ее исполнения, 
 

 
Исполком Введенско-Слободского сельского поселения 

Верхнеуслонского  муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава поселения (Руководи-
тель исполкома) 

8(84379)3-11-18 Dmitriy.Morozow@tatar.ru 

Секретарь Исполкома  8(84379)3-11-18 Elena.Alsufewa@t@tatar.ru 

  
 
 

Совет Введенско-Слободского сельского поселения 
Верхнеуслонского  муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  поселения  8(84379)3-11-18 Dmitriy.Morozow@tatar.ru 

 
  

  

 

 


