


Утвержден 

 постановлением Исполнительного комитета 

Исенбаевского сельского поселения  

Агрызского муниципального района Республи-

ки Татарстан  

от «13» июля 2020 г. № 14 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче справки (выписки) 

 

Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

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

ципальной услуги по выдаче справки (выписки) (далее - муниципальная услуга). 

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

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Исполнительным комитетом Исен-

баевского сельского поселения Агрызского муниципального района (далее – Испол-

ком). 

1.3.1. Место нахождения Исполкома: Республика Татарстан, Агрызский муници-

пальный район, с. Исенбаево,  ул.Советская, д.79  

График работы: понедельник – пятница: с 8.00 до 17.00; выходные дни: суббота, 

воскресенье  

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 

Справочные телефоны исполнительного комитета: (85551) 3-50-29, факс (85551) 

3-51-31.  

Проход по документам, удостоверяющим личность.  

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

лекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): 

(http://agryz.tatarstan.ru).  

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

фике работы Исполкома может быть получена:  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Исполкома, для 

работы с заявителями.  

Информация, размещаемая на информационных стендах, включает в себя сведе-

ния 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://agryz.tatarstan.ru); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

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

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


4) в 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 размеща-

ется специалистом Исполкома на официальном сайте муниципального района и на ин-

формационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (Собра-

ние законодательства Российской Федерации, 05.12.1994, №32, ст. 3301) (далее – ГК 

РФ); 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (Собрание 

законодательства 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 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации 

прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства   Россий-

ской   Федерации, 28.07.1997, №30, ст. 3594) (далее - 122-ФЗ); 

Федеральным законом от 11.06.2003 №74-ФЗ (ред. от 30.10.2009) "О крестьян-

ском (фермерском) хозяйстве" (Собрание законодательства далее -, 16.06.2003, № 24, 

ст. 2249) (далее – 74-ФЗ); 

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

ции местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства   

Российской    Федерации, 06.10.2003, № 40, ст. 3822) (далее - 131-ФЗ); 

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

государственных и муниципальных услуг» Собрание законодательства Российской 

Федерации, 02.08.2010, №31, ст.4179) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 

11.10.2010 №345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг 

органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления 

городских округов» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполни-

тельной власти, №50, 13.12.2010) (далее – приказ 345); 

http://www.gosuslugi.ru/


приказом Росреестра от 07.03.2012 № П/103 «Об утверждении формы выписки 

из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» (да-

лее – Приказ Росрегистрации); 

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

самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156, 

03.08.2004) (далее – Закон РТ № 45-ЗРТ); 

Уставом муниципального образования «Исенбаевское сельское поселение» 

Агрызского муниципального района Республики Татарстан, утвержденным решени-

ем Совета Исенбаевского сельского поселения Агрызского муниципальный района 

Республики Татарстан от 20.11.2014 г. № 40-2. 

Положением об Исполнительном комитете Исенбаевского сельского поселе-

ния Агрызского муниципальный района Республики Татарстан, утвержденным ре-

шением Совета Исенбаевского сельского поселения Агрызского муниципальный 

района Республики Татарстан от 14.02.2006 г. № 2-3 (далее – Положение об Испол-

коме); 

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполнительного комитета, 

утвержденными постановлением Исполнительного комитета Исенбаевского сельского 

поселения Агрызского муниципальный района Республики Татарстан от 20.05.2014 г. 

№ 13  (далее – Правила внутреннего трудового распорядка). 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения: 

под справкой (выпиской) выдаваемой органами местного самоуправления пони-

мается – справка о составе семьи, справки с места жительства, выписки из похозяй-

ственной книги, выписки из домовой книги, справка с места жительства умершего на 

день смерти, справка с предыдущего места жительства жителям индивидуальных жи-

лых домов, справка на земельный участок, справка на домовладение. 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 

подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском поселении муници-

пального 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 арифмети-

ческая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим му-

ниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в документ 

(результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании которых 

вносились сведения. 



В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услу-

ги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ).  

Заявление заполняется на стандартном бланке (приложение №1). 

 

 

 

 

 

 



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования к 

стандарту предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, уста-

навливающий услугу или 

требование 

2.1. Наименование 

муниципальной услуги 

Выдача справки (выписки) Устав сельского поселения 

ГК РФ, ЗК РФ, ЖК РФ, Ос-

новы законодательства о но-

тариате, 122-ФЗ, 74-ФЗ, 210-

ФЗ, Приказ Росрегистрации 

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). 

Устный или письменный отказ в предоставле-

нии муниципальной услуги 

Устав сельского поселения 

ГК РФ, ЗК РФ, ЖК РФ, Ос-

новы законодательства о но-

тариате, 122-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 

Не более трех дней
1
 с момента регистрации за-

явления. 

Устный отказ в предоставлении муниципаль-

ной услуги в день обращения. 

Приостановление срока предоставления муни-

ципальной услуги не предусмотрено 

 

                                                 
1
 Срок предоставления муниципальной услуги определен исходя из суммарного срока, минимально необходимого для осуществле-

ния административных процедур. Длительность административных процедур исчисляется в рабочих днях. 
 



приостановления 

предоставления 

муниципальной услуги в 

случае, если возможность 

приостановления 

предусмотрена 

законодательством Российской 

Федерации 

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 муниципаль-

ной услуги заявитель может получить при личном 

обращении в Исполкоме. Электронная форма 

бланка размещена на официальном сайте Испол-

кома. 

Заявление и прилагаемые документы могут 

быть представлены (направлены) заявителем на 

бумажных носителях одним из следующих спосо-

бов: 

лично (лицом, действующим от имени заяви-

теля 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 об-

щего доступа, в том числе через информационно-

 



телекоммуникационную сеть «Интернет», и Еди-

ный 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 

Представление документов, которые могут 

быть отнесены к данной категории, не требуются 

 

2.7. 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 до-

кументах имеются неоговоренные исправления, 

 



серьезные повреждения, не позволяющие одно-

значно истолковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий 

орган 

2.8. 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 объеме, либо в представленных заявлении 

и (или) документах содержится неполная и (или) 

недостоверная информация 

 

2.9. Порядок, размер и 

основания взимания 

государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за 

предоставление 

муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на без-

возмездной основе 

 

2.10. Перечень услуг, которые 

являются необходимыми и 

обязательными для 

предоставления 

муниципальной услуги, в том 

числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, 

участвующими в 

предоставлении 

муниципальных услуг 

Предоставление необходимых и обязательных 

услуг не требуется 

 

2.11. Порядок, размер и 

основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые 

Предоставление необходимых и обязательных 

услуг не требуется 

 



являются необходимыми и 

обязательными для 

предоставления 

муниципальной услуги, 

включая информацию о 

методике расчета размера 

такой платы 

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 муниципаль-

ной услуги при наличии очереди - не более 15 ми-

нут. 

При получении результата предоставления му-

ниципальной 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, 

Предоставление муниципальной услуги осу-

ществляется в зданиях и помещениях, оборудо-

ванных противопожарной системой и системой 

пожаротушения, необходимой мебелью для 

оформления документов, информационными стен-

дами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ ин-

валидов к месту предоставления муниципальной 

услуги (удобный вход-выход в помещения и пере-

мещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная ин-

формация о порядке предоставления муниципаль-

 



размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации 

о порядке предоставления 

таких услуг 

ной услуги размещается в удобных для заявителей 

местах, в том числе с учетом ограниченных воз-

можностей инвалидов 

2.15. Показатели доступности и 

качества муниципальной услу-

ги, в том числе количество вза-

имодействий заявителя с долж-

ностными лицами при предо-

ставлении муниципальной 

услуги и их продолжитель-

ность, возможность получения 

информации о ходе предостав-

ления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием 

информационно-

коммуникационных техноло-

гий, возможность либо невоз-

можность получения муници-

пальной услуги в многофунк-

циональном центре предостав-

ления государственных и му-

ниципальных услуг (в том чис-

ле в полном объеме), в любом 

территориальном подразделе-

нии органа исполнительно рас-

порядительного органа местно-

го самоуправления, по выбору 

заявителя (экстерриториальный 

принцип), посредством запроса 

Показателями доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения в зоне доступно-

сти общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специали-

стов, а также помещений, в которых осуществля-

ется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о спосо-

бах, порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги на информационных стендах, ин-

формационных ресурсах в сети «Интернет», на 

Едином портале государственных и муниципаль-

ных 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 за-

явителям; 

нарушений сроков предоставления муници-

пальной услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципаль-

ных служащих, предоставляющих муниципальную 

услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отно-

 



о предоставлении нескольких 

государственных и (или) муни-

ципальных услуг в многофунк-

циональных центрах предо-

ставления государственных и 

муниципальных услуг, преду-

смотренного статьей 15.1 Фе-

дерального закона  (комплекс-

ный запрос) 

шение муниципальных служащих, оказывающих 

муниципальную услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата муни-

ципальной услуги, предполагается однократное 

взаимодействие должностного лица, предоставля-

ющего муниципальную услугу, и заявителя. Про-

должительность взаимодействия определяется ре-

гламентом. 

Информация о ходе предоставления муници-

пальной услуги может быть получена заявителем 

на сайте, на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг, в МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги через 

многофункциональный центр предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг (далее – 

МФЦ), удаленные рабочие места МФЦ не осу-

ществляется. 

Муниципальная услуга по экстерриториально-

му принципу и в составе комплексного запроса не 

предоставляется 

2.16. Иные требования, в том 

числе учитывающие 

особенности предоставления 

муниципальной услуги по 

экстерриториальному 

принципу (в случае, если 

муниципальная услуга 

предоставляется по 

экстерриториальному 

принципу) и особенности 

Консультацию о порядке получения муници-

пальной услуги в электронной форме можно полу-

чить через Интернет-приемную или через Портал 

государственных и муниципальных услуг Респуб-

лики Татарстан.  

В случае, если законом предусмотрена подача 

заявления о предоставлении муниципальной услу-

ги в электронной форме заявление подается через 

Портал государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/) или 

 

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


предоставления 

муниципальной услуги в 

электронной форме 

Единый портал государственных и муниципаль-

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

2.17. Органы, предоставляю-

щие государственные услуги, и 

органы, предоставляю-

щие муниципальные услуги, не 

вправе требовать от заявителя: 

 

1) представления документов и информации или 

осуществления действий, представление или осу-

ществление которых не предусмотрено норматив-

ными правовыми актами, регулирующими отно-

шения, возникающие в связи с предоставлением 

государственных и муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том 

числе подтверждающих внесение заявителем пла-

ты за предоставление государственных и муници-

пальных услуг, которые находятся в распоряжении 

органов, предоставляющих государственные услу-

ги, органов, предоставляющих муниципальные 

услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 ста-

тьи 1  Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг», в соответствии с нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, 

за исключением документов, включенных в опре-

деленный частью 6 статьи 7 Федерального закона 

«Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг» перечень документов. 

Заявитель вправе представить указанные докумен-
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ты и информацию в органы, предоставляющие 

государственные услуги, и органы, предоставля-

ющие муниципальные услуги, по собственной 

инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласо-

ваний, необходимых для получения государствен-

ных и муниципальных услуг и связанных с обра-

щением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исклю-

чением получения услуг и получения документов 

и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в переч-

ни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального за-

кона «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 

4) представления документов и информации, от-

сутствие и (или) недостоверность которых не ука-

зывались при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления госу-

дарственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или муници-

пальной услуги, за исключением следующих слу-

чаев: 

а) изменение требований нормативных правовых 

актов, касающихся предоставления государствен-

ной или муниципальной услуги, после первона-

чальной подачи заявления о предоставлении госу-

дарственной или муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги и до-

кументах, поданных заявителем после первона-

http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/91


чального отказа в приеме документов, необходи-

мых для предоставления государственной или му-

ниципальной услуги, либо в предоставлении госу-

дарственной или муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект до-

кументов; 

в) истечение срока действия документов или изме-

нение информации после первоначального отказа 

в приеме документов, необходимых для предо-

ставления государственной или муниципальной 

услуги, либо в предоставлении государственной 

или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного 

факта (признаков) ошибочного или противоправ-

ного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего государственную услу-

гу, или органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, государственного или муниципального 

служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об ор-

ганизации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг», при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предостав-

ления государственной или муниципальной услу-

ги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде 

за подписью руководителя органа, предоставляю-

щего государственную услугу, или органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, руководите-

ля многофункционального центра при первона-

http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/16011


чальном отказе в приеме документов, необходи-

мых для предоставления государственной или му-

ниципальной услуги, либо руководителя организа-

ции, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Феде-

рального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», уве-

домляется заявитель, а также приносятся извине-

ния за доставленные неудобства. 

 



3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных проце-

дур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполне-

ния административных процедур в электронной форме  

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) подготовка результата муниципальной услуги; 

4) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

3.2. Оказание консультаций заявителю 

3.2.1. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в Исполком для полу-

чения консультаций о порядке получения муниципальной услуги. 

Специалист Исполкома осуществляет консультирование заявителя, в том чис-

ле по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения му-

ниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка 

заявления. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день об-

ращения заявителя. 

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержа-

нию представленной документации. 

3.3. Принятие и регистрация заявления 

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

выдаче справки (выписки), и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 

настоящего Регламента в исполнительный комитет. 

3.3.2. Специалист Исполкома осуществляет: 

прием и регистрацию заявления в специальном журнале;   

вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов, 

присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

прием заявления и документов в течение 15 минут; 

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. Специалист 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 

(сведений); 

направление справки (выписки) или письма об отказе в выдаче Главе сельско-

го поселения на утверждение. 



Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

двух дней с момента обращения заявителя. 

Результат процедур: проект справки (выписки) или письма об отказе в выдаче. 

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 

выдаче. 

3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 

3.5.1. Специалист Исполкома выдает заявителю справку (выписку) или письмо 

об отказе в выдаче. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день об-

ращения заявителя. 

Результат процедур: выданная справка (выписка). 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомля-

ется письмом c указанием причин отказа, а также по телефону и (или) электронной 

почте, в течение одного дня с момента подписания письма об отказе. 

3.6. Исправление технических ошибок.  

3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Исполком: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №3); 

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в кото-

ром содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии тех-

нической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в до-

кументе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 

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

ле с использованием электронной почты), либо через единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг или многофункциональный центр предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг. 

3.6.2. Специалист Исполкома, ответственный за прием документов, осуществ-

ляет 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. 

3.6.3. Специалист Исполкома рассматривает документы и в целях внесения ис-

правлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет процедуры, 

предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента, и выдает исправленный до-

кумент заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием 

у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором со-

держится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого заин-



тересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 

проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 

решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправле-

ния. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 

являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муници-

пальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и вне-

плановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связан-

ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по кон-

кретному обращению заявителя. 

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в электронной 

базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация специа-

листов, осуществляющих выполнение административных процедур, журналы учета 

соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 

муниципальной услуги и принятии решений руководителю Исполкома представля-

ются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 

административных процедур специалисты немедленно информируют руководителя 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают срочные 

меры по устранению нарушений 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опреде-

ленных административными процедурами по предоставлению муниципальной услу-

ги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по инфраструктурному 

развитию, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципаль-

ной услуги, а также специалистами отдела инфраструктурного развития. 

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

навливается положениями о структурных подразделениях органа местного само-

управления и должностными регламентами. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации. 

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 



несвоевременное рассмотрение обращений заявителей. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 

местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненад-

лежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настояще-

го Регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельно-

сти органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, 

получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставле-

ния муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений 

(жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без-

действия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их долж-

ностных 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 муниципального 

образования. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 

Агрызского муниципального района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 

Агрызского 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, Агрызского муниципального района; 

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 



муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 

Татарстан, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

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

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-

ную 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 ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Агрыз-

ского муниципального района  http://agryz.tatarstan.ru , Единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/), Еди-

ного портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

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

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пят-

надцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее ре-

гистрации. 

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица орга-

на, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

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

тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахож-

дения 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, предостав-

ляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего; 

http://agryz.tatarstan.ru/
http://uslugi.tatar.ru/


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

ем (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего услугу, или муниципального служащего.  

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих из-

ложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 

прилагаемых к ней документов. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

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

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-

ния государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципаль-

ными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоя-

щем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заяви-

телю дается информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, в целях неза-

медлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 

услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 

целях получения муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе за-

явителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 

также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления долж-

ностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-

медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №1  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по выдаче справки (выписки)  

 

В   
(наименование органа местного самоуправления 

 
муниципального образования) 

от ________________________________________ 
(далее – заявитель) 

______________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту жи-

тельства, телефон) 

 

 
Заявление 

о выдаче справки (выписки) 

 

Прошу Вас выдаче справки (выписки)_______________________. 

  

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 

Для получения справки с места жительства, выписки из домой книги, справки с предыдуще-

го места жительства: 

1. Документы, удостоверяющие личность. 

2. Домовая книга. 

Для получения справки о составе семьи: 

1. Документы, удостоверяющие личность. 

2. Домовая книга. 

3. Документы, подтверждающие родство всех членов семьи, зарегистрированных по запра-

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

Для получения справки с места жительства умершего на день смерти: 

1. Документ, удостоверяющий личность. 

2. Домовая книга. 

3. Свидетельство о смерти оригинал. 

4. Документы, подтверждающие родство всех членов семьи, зарегистрированных по запра-

шиваемому адресу (свидетельства о рождении детей, свидетельства о заключении брака). 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №2 

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по выдаче справки (выписки) 

 

Перечень  

документов, представляемых заявителем, для получения муниципальной услуги 

 

 

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

предыдущего места жительства: 

 

1. Документы, удостоверяющие личность. 

2. Домовая книга. 

 

Для получения справки о составе семьи: 

 

1. Документы, удостоверяющие личность. 

2. Домовая книга. 

3. Документы, подтверждающие родство всех членов семьи, зарегистрированных 

по запрашиваемому адресу (паспорта, свидетельства о рождении, свидетельство о за-

ключении брака. 

 

Для получения справки с места жительства умершего на день смерти: 

 

1. Документ, удостоверяющий личность. 

2. Домовая книга. 

3. Свидетельство о смерти оригинал. 

4. Документы, подтверждающие родство всех членов семьи, зарегистрированных 

по запрашиваемому адресу (свидетельства о рождении детей, свидетельства о заключе-

нии брака). 



Приложение №3  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по выдаче справки (выписки) 

 

Руководителю  

Исполнительного комитета  

___________сельского поселения 

______________ муниципального 

района Республики Татарстан 

От:__________________________ 

_____________________________ 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

______________________________________________________________________ 
(наименование услуги) 

Записа-

но:_____________________________________________________________________

__________________________________________________________ 

Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствую-

щие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 

1. 

2. 

3. 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении техни-

ческой 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, уточ-

нение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе переда-

чу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных 

действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления 

муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие 

решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях 

предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 



моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, досто-

верны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют тре-

бованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент пред-

ставления 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 №4 

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по выдаче справки (выписки) 

  

(справочное) 

  

 

 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муници-

пальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения 

  

Исполком Исенбаевского сельского поселения  

Агрызского муниципального района Республики Татарстан 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома (85551) 3-50-29 Alfiya.Gadrshina@tatar.ru 

Специалист (85551) 3-51-31 Alfiya.Gadrshina@tatar.ru 

 

Реквизиты должностных лиц, контролирующих предоставление му-

ниципальной услуги  

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава поселения  (85551) 3-50-29 Alfiya.Gadrshina@tatar.ru 

 
 

 

 

 

 

 
 

mailto:Alfiy.Gadrhipha@tatar.ru
mailto:Alfiy.Gadrhipha@tatar.ru
mailto:Alfiy.Gadrhipha@tatar.ru

