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№8                                                                                                        от 15.04.2021  г.                                                                                                                                                       
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                        КАРАР 
 
 
О внесении изменений  в постановление 
Исполнительного комитета Беркет-
Ключевского  сельского поселения от 
13.12.2018 г. №16 «Об утверждении 
административных регламентов  
предоставления муниципальных услуг 
 
 

 В соответствии  Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», рассмотрев протест прокурора Черемшанского района от  
24.03.2021 №245-р на постановление об утверждении административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг Исполнительный комитет 
Беркет-Ключевского  _сельского поселения Черемшанского муниципального района 
Республики Татарстан ПОСТАНОВИЛ: 

1. Внести в Административные регламенты предоставления 
муниципальных  услуг,  утвержденные  постановлением Исполнительного комитета 
Беркет-Ключевского  сельского поселения от  13.12.2018 г № 16 «Об утверждении 
административных регламентов  предоставления муниципальных услуг» (с 
изменениями внесенными постановлениями №15 от 08.02.2019, №1 от 19.01.2021), 
следующие изменения и дополнения:  

1.1. В Приложение №1 к постановлению Исполнительного  комитета  Беркет-
Ключевского сельского поселения  Черемшанского муниципального района 
Республики Татарстан от 13.12.2018 года №16 «Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и 
аннулированию адресов»: 

- абзац 10 пункта 1.5 изложить: «элемент планировочной структуры - зона 
(массив), район (в том числе жилой район, микрорайон, квартал, промышленный 
район), территория ведения гражданами садоводства или огородничества для 
собственных нужд;  

- абзац 5 пункта 1.5 изложить: «-объект адресации - объект капитального 
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строительства, земельный участок или другой объект, предусмотренный 
установленным Правительством Российской Федерации перечнем объектов 
адресации;  

- абзац 7 пункта 1.5 изложить: «идентификационные элементы объекта 
адресации» - номера земельных участков, типы и номера иных объектов 
адресации;»  

 
- наименование раздела   5 изложить в новой редакции: «Досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или 
муниципальных услуг, или их работников»; 

- раздел 5 изложить в новой редакции: «Заявитель может обратиться с 
жалобой,  в том числе в следующих случаях:  

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

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, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 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 с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ Исполнительного комитета поселения предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ или их работников в 
исправлении допущенных ими 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 государственной или 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 
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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 государственной или муниципальной услуги, либо в 
предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона от 
27.07.2010 №210-ФЗ.  

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного 
самоуправления, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 
учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ. 

 Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при 
его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций. 

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа  муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона №210 -ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 
портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

3. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 
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осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, 
процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 
строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в 
соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном 
настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным 
законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, 
муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работников многофункционального центра 
устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.    

5. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, 
его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных  частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона №210-
ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 
16 Федерального закона №210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 
их копии. 

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона №210-
ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), регистрируется в течение одного 
дня с   момента поступления заявления и подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона №210-
ФЗ, 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.  

7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
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решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами; 

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

7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

8_1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 8, дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.    

8_2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 8 даются аргументированные разъяснения о 
причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования 
принятого решения. 

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

    1.2. В Приложении №2 к постановлению Исполнительного комитета Беркет-
Ключевского сельского поселения Черемшанского муниципального района 
Республики Татарстан от 13.12.2018 года №16 «Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных действий: 
удостоверение завещания или удостоверение доверенности»: 

- В разделе 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги п 2.5 изложить 
новой в редакции:  
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Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу 

или требование 

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 заявителя. 

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 

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
Сведения о госпошлине 

Приказ 11н 
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распоряжении которых находятся 
данные документы 

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 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 
предусмотрены. 

Основания для отказа: 
1) Совершение такого действия противоречит закону. 
2) Действие подлежит совершению должностным лицом 

органа местного самоуправления другого поселения или 
муниципального района  

3) С просьбой о совершении нотариального действия 
обратился гражданин, признанный судом недееспособным или 
ограничено дееспособным, либо представитель, не имеющий 
необходимых полномочий; 

4) Не поступление информации об уплате государственной 
пошлины и нотариального тарифа через  Государственную 
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информационную  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 
соответствии с законодательством Российской Федерации, - 200 
рублей; 

2) за удостоверение прочих доверенностей, требующих 
нотариальной формы в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, - 200 рублей; 

3) за удостоверение доверенностей, выдаваемых в порядке 
передоверия, в случаях, если такое удостоверение обязательно 
в соответствии с законодательством Российской Федерации, - 
200 рублей; 

4) за удостоверение завещаний, за принятие закрытого 
завещания - 100 рублей; 

5) за удостоверение доверенностей на право пользования и 
(или) распоряжения имуществом, за исключением имущества, 
предусмотренного подпунктом 6 настоящего пункта: 

детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, 
полнородным братьям и сестрам - 100 рублей; 

другим физическим лицам - 500 рублей; 
6) за удостоверение доверенностей на право пользования и 

(или) распоряжения автотранспортными средствами: 
детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, 

полнородным братьям и сестрам - 250 рублей; 
другим физическим лицам - 400 рублей; 
За нотариальные действия, совершаемые вне помещения 

исполнительного комитета сельского поселения, 

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) 
 
 
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) 
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государственная пошлина уплачивается в размере, 
увеличенном в полтора раза. 

Нотариальный тариф – 200 рублей. Инвалидам 1-2 группы 
100 рублей, льгота 50 %. 

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 

 
 
 
 
 
 
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 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 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной 
системой и системой пожаротушения, необходимой мебелью 
для оформления документов, информационными стендами с 
надлежаще размещенном оборудованием и носителей 
информации, необходимых для обеспечения 
беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом 
ограничений их жизнедеятельности; 

Правила, Федеральный закон 
от 24.11.1995 № 181-ФЗ (ред. 
от 08.12.2020) «О социальной 
защите инвалидов в 
Российской Федерации» 
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защите инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких услуг 

обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов 
звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и 
иной текстовой и графической информации знаками, 
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к 
месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-
выход в помещения и перемещение в их пределах), 
возможность самостоятельного передвижения,  в том числе с 
использованием кресла-коляски,  сопровождение инвалидов, 
имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

обеспечивается допуск собаки-проводника при наличии 
документа, подтверждающего ее специальное обучение; 

визуальная, текстовая и мультимедийная информация о 
порядке предоставления муниципальной услуги размещается в 
удобных для заявителей местах, в том числе с учетом 
ограниченных возможностей инвалидов; 

 оказание специалистами, предоставляющих услуги 
населению, помощь инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

 

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий 
заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, в удаленных 
рабочих  местах 

Показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются: 

расположенность помещения Исполкома 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, информационных ресурсах http:// 
www.cheremshan.tatarstan.ru в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг; 

 

http://www.cheremshan.tatarstan.ru/
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многофункционального центра 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных 
технологий 

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 

муниципальных служащих, оказывающих муниципальную 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 взаимодействия определяется 
регламентом. 

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее – МФЦ), в удаленных рабочих 
местах МФЦ консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем на, 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 муниципальных услуг 
Республики Татарстан.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в 
форме электронного документа подается с использованием   
портала федеральной информационной адресной системы в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  
Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
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Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал  
государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// 
www.gosuslugi.ru/) 

 
 
 
 
 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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- наименование раздела   5 изложить в новой редакции: 
«Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по 
предоставлению государственных или муниципальных услуг, или их работников»; 

- раздел 5 изложить в новой редакции: «Заявитель может обратиться с 
жалобой,  в том числе в следующих случаях:  

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

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, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 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 с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ Исполнительного комитета поселения предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ или их работников в 
исправлении допущенных ими 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 государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, либо в 
предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением 
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случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона от 
27.07.2010 №210-ФЗ.  

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного 
самоуправления, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 
учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ. 

 Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при 
его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций. 

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа  муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона №210 -ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 
портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

3. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 
осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, 
процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 
строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в 
соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном 
настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным 
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законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 
4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, 
муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работников многофункционального центра 
устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.    

5. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, 
его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных  частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона №210-
ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 
16 Федерального закона №210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 
их копии. 

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона №210-
ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), регистрируется в течение одного 
дня с   момента поступления заявления и подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона №210-
ФЗ, 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.  

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами; 
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2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 

7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

8_1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 8, дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.    

8_2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 8 даются аргументированные разъяснения о 
причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования 
принятого решения. 

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

1.3. В Приложение № 3 к постановлению Исполнительного комитета  Беркет-
Ключевского сельского поселения Черемшанского муниципального района 
Республики Татарстан от 13.12.2018 года №16 «Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по выдаче справки (выписки)»: 

- В разделе 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги п 2.5 изложить 
новой в редакции:  
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Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу 

или требование 

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 

Заявление о предоставлении услуги (в устной или письменной 
форме). 

Документы (оригиналы) (приложение №2). 
Заявления в письменной форме представляется в одном 

экземпляре. 
Бланк заявления для получения муниципальной услуги 

заявитель может получить при личном обращении в Исполкоме. 
Электронная форма бланка размещена 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 представлены 

(направлены) заявителем в виде электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной 
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 

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

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 перечню 

документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента; 
3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах 

имеются неоговоренные 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 
предусмотрены. 

Основания для отказа: 
1) Заявителем представлены документы не в полном 
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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 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 более 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 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 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной 
системой и системой пожаротушения, необходимой мебелью 
для оформления документов, информационными стендами с 
надлежаще размещенном оборудованием и носителей 
информации, необходимых для обеспечения 
беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом 
ограничений их жизнедеятельности; 

обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов 
звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и 

Правила, Федеральный закон 
от 24.11.1995 № 181-ФЗ (ред. 
от 08.12.2020) «О социальной 
защите инвалидов в 
Российской Федерации» 
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мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких услуг 

иной текстовой и графической информации знаками, 
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к 
месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-
выход в помещения и перемещение в их пределах), 
возможность самостоятельного передвижения,  в том числе с 
использованием кресла-коляски,  сопровождение инвалидов, 
имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

обеспечивается допуск собаки-проводника при наличии 
документа, подтверждающего ее специальное обучение; 

визуальная, текстовая и мультимедийная информация о 
порядке предоставления муниципальной услуги размещается в 
удобных для заявителей местах, в том числе с учетом 
ограниченных возможностей инвалидов; 

 оказание специалистами, предоставляющих услуги 
населению, помощь инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

 

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий 
заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, в удаленных 
рабочих  местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных и 

Показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются: 

расположенность помещения Исполкома 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, информационных ресурсах http:// 
www.cheremshan.tatarstan.ru в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

 

http://www.cheremshan.tatarstan.ru/
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муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных 
технологий 

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 

муниципальных служащих, оказывающих муниципальную 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 взаимодействия определяется 
регламентом. 

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее – МФЦ), в удаленных рабочих 
местах МФЦ консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем на, 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 муниципальных услуг 
Республики Татарстан.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в 
форме электронного документа подается с использованием   
портала федеральной информационной адресной системы в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  
Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал  
государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// 

 

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

 
 
 
 
 

http://www.gosuslugi.ru/
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- наименование раздела   5 изложить в новой редакции: 
«Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по 
предоставлению государственных или муниципальных услуг, или их работников»; 

- раздел 5 изложить в новой редакции: «Заявитель может обратиться с 
жалобой,  в том числе в следующих случаях:  

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

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, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 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 с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ Исполнительного комитета поселения предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ или их работников в 
исправлении допущенных ими 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 государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, либо в 
предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением 
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случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона от 
27.07.2010 №210-ФЗ.  

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного 
самоуправления, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 
учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ. 

 Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при 
его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций. 

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа  муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона №210 -ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 
портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

3. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 
осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, 
процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 
строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в 
соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном 
настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным 
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законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 
4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, 
муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работников многофункционального центра 
устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.    

5. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, 
его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных  частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона №210-
ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 
16 Федерального закона №210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 
их копии. 

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона №210-
ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), регистрируется в течение одного 
дня с   момента поступления заявления и подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона №210-
ФЗ, 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.  

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами; 
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2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 

7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

8_1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 8, дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.    

8_2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 8 даются аргументированные разъяснения о 
причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования 
принятого решения. 

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

1.4. В Приложение №4 к постановлению Исполнительного комитета Беркет-
Ключевского сельского поселения Черемшанского муниципального района 
Республики Татарстан от 13.12.2018 года №  16 «Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по свидетельствованию верности копий 
документов и выписок из них»  

- В разделе 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги п 2.5 изложить 
новой в редакции:  

 

 

 



 27 

 
 

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу 

или требование 

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 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 

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 

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
Сведения об уплате государственной пошлины и 

нотариального тарифа 

Приказ 11н 
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распоряжении которых находятся 
данные документы 

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 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 перечню 

документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента; 
3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах 

имеются неоговоренные исправления, серьезные повреждения, 
не позволяющие однозначно истолковать их содержание 

 

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 

органа местного самоуправления другого поселения или 
муниципального 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 
обратился гражданин, признанный судом недееспособным или 
ограничено дееспособным, либо представитель, не имеющий 
необходимых полномочий. 

4) Сделка не соответствует требованиям закона; 
5) Заявителем представлены документы не в полном 
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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 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 

банковских 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. 

За нотариальные действия, совершаемые вне помещения 
исполнительного комитета сельского поселения, 
государственная 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 

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 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 
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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 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 с 
надлежаще размещенном оборудованием и носителей 
информации, необходимых для обеспечения 
беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом 
ограничений их жизнедеятельности; 

обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов 
звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и 
иной текстовой и графической информации знаками, 
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к 
месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-
выход в помещения и перемещение в их пределах), 
возможность самостоятельного передвижения,  в том числе с 
использованием кресла-коляски,  сопровождение инвалидов, 
имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

обеспечивается допуск собаки-проводника при наличии 
документа, подтверждающего ее специальное обучение; 

визуальная, текстовая и мультимедийная информация о 
порядке предоставления муниципальной услуги размещается в 
удобных для заявителей местах, в том числе с учетом 

Правила, Федеральный закон 
от 24.11.1995 № 181-ФЗ (ред. 
от 08.12.2020) «О социальной 
защите инвалидов в 
Российской Федерации» 
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ограниченных возможностей инвалидов; 
 оказание специалистами, предоставляющих услуги 

населению, помощь инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

 

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий 
заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, в удаленных 
рабочих  местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных 
технологий 

Показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются: 

расположенность помещения Исполкома 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, информационных ресурсах http:// 
www.cheremshan.tatarstan.ru 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 

муниципальных служащих, оказывающих муниципальную 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 взаимодействия определяется 
регламентом. 

 

http://www.cheremshan.tatarstan.ru/
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При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее – МФЦ), в удаленных рабочих 
местах МФЦ консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем на, 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 муниципальных услуг 
Республики Татарстан.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в 
форме электронного документа подается с использованием   
портала федеральной информационной адресной системы в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  
Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал  
государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// 
www.gosuslugi.ru/) 

 

 
 
 
 
 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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- наименование раздела   5 изложить в новой редакции: 
«Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по 
предоставлению государственных или муниципальных услуг, или их работников»; 

- раздел 5 изложить в новой редакции: «Заявитель может обратиться с 
жалобой,  в том числе в следующих случаях:  

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, запроса, указанного в статье 15_1 Федерального закона от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

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, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 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 с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ Исполнительного комитета поселения предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 
1_1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ или их работников в 
исправлении допущенных ими 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 государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, либо в 
предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением 
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случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона от 
27.07.2010 №210-ФЗ.  

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного 
самоуправления, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 
учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ. 

 Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при 
его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций. 

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа  муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона №210 -ФЗ, а также их 
работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 
единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 
портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

3. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 
осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, 
процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 
строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в 
соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном 
настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным 
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законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 
4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, 
муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работников многофункционального центра 
устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.    

5. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, 
его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных  частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона №210-
ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 
16 Федерального закона №210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 
их копии. 

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1_1 статьи 16 Федерального закона №210-
ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), регистрируется в течение одного 
дня с   момента поступления заявления подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1_1 статьи 16 Федерального закона №210-
ФЗ, 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.  

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами; 
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2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 

7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

8_1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 8, дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1_1 
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги.    

8_2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 8 даются аргументированные разъяснения о 
причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования 
принятого решения. 

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

- Приложение №1 к настоящему административному регламенту изложить в 
новой редакции: 

«Приложение № 1 
     В Исполнительный комитет 

      ______________сельского поселения 
      Черемшанского муниципального района 

      Республики Татарстан 
 

(наименование органа местного самоуправления 
     от _________________________________ 

___________________________________ 
 (далее - заявитель). 

     (фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 
регистрацию по месту жительства, телефон) 

 
 

Заявление о выдаче справки (выписки) 
 
 
Прошу Вас выдать справку (выписку)_______________________. 
  
     К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
Для получения справки с места жительства, выписки из домой книги, справки с 

предыдущего места жительства: 
1. Документы, удостоверяющие личность. 
 
2. Домовая книга. 
 
Для получения справки о составе семьи: 
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1. Документы, удостоверяющие личность. 
 
2. Домовая книга. 
 
3. Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского 

состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их 
нотариально удостоверенный перевод на русский язык; 

3.1. Свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов 
гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации. 

 
 
 
Для получения справки с места жительства умершего на день смерти: 
 
1. Документ, удостоверяющий личность. 
 
2. Домовая книга. 
 
3. Свидетельство о смерти оригинал. 
 
4. Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского 

состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их 
нотариально удостоверенный перевод на русский язык 

4.1. Свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов 
гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации; 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 
 
(дата) 
 
(подпись) 
 
(ФИО) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                
 Приложение №2 к настоящему административному регламенту изложить в 

новой редакции: 
«Приложение № 2 
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Для получения справки с места жительства, выписки из домой книги, справки с 

предыдущего места жительства: 
 
1. Документы, удостоверяющие личность. 
 
2. Домовая книга. 
 
Для получения справки о составе семьи: 
 
1. Документы, удостоверяющие личность. 
 
2. Домовая книга. 
 
3. Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского 

состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их 
нотариально удостоверенный перевод на русский язык 

3.1. Свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов 
гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации; 

Для получения справки с места жительства умершего на день смерти: 
 
1. Документ, удостоверяющий личность. 
 
2. Домовая книга. 
 
3. Свидетельство о смерти оригинал. 
 
4.Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, 

выданные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально 
удостоверенный перевод на русский язык 

4.1. Свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов 
гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации; 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
2. Признать утратившим силу: 
- Постановление Исполнительного комитета Беркет-Ключевского  сельского 
поселения Черемшанского муниципального района Республики Татарстан от 
08.02.2019 г. №15 « О внесении изменений в постановление  Исполнительного 
комитета Беркет-Ключевского  сельского поселения Черемшанского муниципального 
района Республики Татарстан от 13 декабря 2018 года  № 16 «Об утверждении 
Административных регламентов представления муниципальных услуг в 
Исполнительном комитете Беркет-Ключевского сельского поселения Черемшанского 
муниципального района Республики Татарстан;  
- Постановление Исполнительного комитета Беркет-Ключевского сельского 
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поселения Черемшанского муниципального района Республики 
Татарстан от 26.01.2021 г  №1 «О внесении изменений  в постановление 
Исполнительного комитета Беркет-Ключевского  сельского поселения от 13.12.2018 
№ 16 «Об утверждении административных регламентов  предоставления 
муниципальных услуг»; 
3. Разместить настоящее Постановление на официальном портале правовой 
информации Республики Татарстан (pravo.tatarstan.ru)  и сайте Черемшанского 
муниципального района Республики Татарстан в сети «Интернет». 
4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 
 
 
 
 
 
Руководитель Исполнительного комитета 
Беркет-Ключевского сельского поселения                                 Гайнанова Г.Х. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


