
РУКОВОДИТЕЛЬ
ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО

КОМИТЕТА ПЕТРОВСКОГО
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕТМЯ

БУГУЛЬМИНСКОГО
мунш]LtrIАльного

РАИОНА РЕСШУБJIИКИ
ТАТАРСТАН

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ
БОГЕЛМО МУНIД{ИГIАЛЬ

РМОrЪI ПЕТРОВКА
АВЫЛ ЖИРЛЕГЕ

БАШКАРМА КОМИТЕТЫ
ЖИТОКЧЕСЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ кАрАр

18 сентября20|7 года с.Петровка м7

Об утверждении административного
регламента предоставления
муниципальной услуга
по свидетельствованию
подлинности подписи, верности
копий документов и выписок из цих

В целях реализации Федерального закона от 27 июJuI 2010 года J\b 210-ФЗ (Об
организации предоставления государственных и муниципаJIьных услуг> и
постановлением руководителя исполнительного комитета Петровского сельского
поселения Бугульминского муниципалъного района от 25.0I.201З. J\b 2 (Об
Утверждении Порядка разработки и утверждении административных регJIаментов
предоставления муниципальных услуг исполнительным комитетом Петровского
сельского поселения Бугульминского муниципаJIьного района>

ПоСТАНоВЛlIЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги
по свидетельствованию подлинности подписи, верности копий документов и
выписок из них.

2. Признать утратившим сиJIу постановление руководителя исполнительного
коМитета Петровского сельского поселениrI Бугульминского муниципаJIьного

района Республики Татарстан JФ4 от 16.07.201,3 года ( об утверждении
административных регламентов предоставЛения муницип€Lльных услуг)

3. Настоящее постановлению rтодлежит обнародованию и размещению на
официальном сайте муниципzlltьного образования.



Приложение
к постановлеЕию руководитеJUI

комитета
поселения

унициIIального
Татарстан

017 г. Jф 7

Административный регла
предоставления муниципальной услуги по свидетельствованию верности

копий документов и выписок из них

муниципальной
предоставления
документов и

выписоК из ниХ (далее - муниципЕLгIьная услуга).
I.2. Полl^rатели муниципалъной услуги: физические

(далее - заявитель).
1.3. Муницип€шьЕ€uI услуга предоставJUIется исполнительным комитетом

ПетровсКого сельСкогО поселенИя БугулЬминскогО мунициПЕtлъного района (далее
- Исполком).

1 .3. 1 . Место нахождение Исполкома: с.Петровка, ул.Ifентрutлъная, Д. 8.
График работы:
понедельник - четверг: с 8.00 до 17.00;
пятница: с 8.00 до 16.00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8(8559 4)5 -7 6-42.
проход по документам, удостоверяющим личность.
l.з.2. Адрес официального сайта муниципztлъного района в информационно-

<<Интернет>): (http:/l

1.3.3. Информация о государственной услуге может быть получена:
1) посредствоМ информационных стендов, содержащих визуЕlльную и

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях
исполкома, для работы с заявителями. Информация, р€вмещаемая на
информационных стендах, включает в. себя сведения о муниципальной услуге,
содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.з.1, 2.з, 2.5, 2.8, 2.|0, z.il, 5.1
настоящего Регламента;

и юридические лица
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2) посредством сети <<Интернет>> на официальном сайте муницип€lльного
района (http:/i www. bugulma.tatar.ru.);

3) на Портале государственнъIх и муницип€UIъных услуг Республики Татарстан
(http ://uslugi. tatar.rul) ;

4) на Едином порт€Lле государственных и муниципzLпьных услуг (функций)
(http : l l www. go suslu gi. rul) ;

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.
r.з.4. ИнформациЯ пО воtIросаМ предоставлениЯ муниципальной услуги

размещается специzLлистом Исполкома на официалъном .Ъиr. муниципаJIьного
района и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с
заявителями. ,

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществJUIется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от З0.1|.1994

Jф5l-ФЗ (далее - ГрК-РФ) (Собрание законодательства рФ, 05.12. Ig94, NsЗ2,
ст.3301);

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000
J\Ь117-ФЗ (далее Нк РФ) (Собрание законодательства ро, oz.o8.2000, J\ьз2,
ст.3340);

основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.199з
Ns 4462-1(далее - основы) (Ведомости снД и ВС рФ, 11.0з. l9gi Nч10, ст.З57);

ФедералЬныМ законоМ от 24J1l995 N 181-ФЗ "О социальной защите
инваJIидов Российской Федерации" (далее - Закон N 181-ФЗ);

Федеральным законом от 06.10.200З j\ьlЗ 1-ФЗ (об общих принципах
организациИ местногО самоуправления в Российской Федерацип> (далее
ФедералЬный закОн JtlЬ131-Фз) (Собрание законодателъства РФ, 06.10.20ЬЗ, Nэ40,
ст.З822);

Федеральным законом от 27 .07 .201О Jю 210-ФЗ коб организации
предоставления государственных и муницип€UIьных услуг) (далее - Федеральный
закон Ns210-ФЗ) (Собрание законодателъства РФ, 02.0s.2010, J\ъЗ 1, cT.4179)i

Федеральным законом от 01.12.2014 N 419_Фз "о внесении изменений в
отдельнЫе законоДательные aKTbJ РоссийсКой Федерации по вопросам социальной
защиты инв€Lлидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инв€UIидов'' (далее -
Закон N 419-ФЗ);

прикЕlзом Минюста России от 10.04.2002 м99 кОб утверждении Форм
реестров для регистрации нотари€tлъных действий, нотариzLльных свидетельств и
удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах) (далее -
прик€lз }lb99) (Бюллетень нормативных актов федералъных органов исполнительной
власти, М20, 20.05 .2002);

прик€}зом Минюста России от 27.12.2007 м25б <Об утверждеЕии Инструкции
о порядке совершения нотари€tльных действий главами местных администраций



поселений и муницип€lJIьных районов и специ€LIIьно уполномоченными
должнботными лицами местного самоуправления поселениЙ и муницип€Lльных

районов) (далее - прик€в J\Ъ25б) (Российская г€}зета, }lb3, 1 1.01.2008);
прикrвом Федерального казначейства от 30.11.201.2 Jфl9H <Об утверждении

порядка ведения государственной информационной системы о государственных и
муниципаJIьных платежах (далее - приказ 19н) (Бюллетень нормативных актов

Республики Татарстан от 28.07.2004 J\Ъ45-ЗРТ (о местном
(Ресгryблика Татарстан, J\b155-156,в Республике Татарстан>

муницип€lJIьного образования Петровское селъское поселение
Бугулъминского муницип.шъного района Республики Татарстан (далее - Устав);

Положением об исполнительном комитете Петровского сельског0 поселения
Бугульминского муниципаJIьного района (далее - Положение об ИК);

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполнительного комитета
Петровского сельского поселения (далее - Правила).

1.5. В настоящйiчI Регламенте используются следующие термины и
определения:

копия документа - документ,
подлинника документа и его внешние имеющий юридической силы;

воспроизводящий информацию

документ - материальный носитель с зафиксированной на нем в любой форме
информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) I4x сочетаниrI,
которыЙ имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и шредн€lзначен для
передачи во времени и в пространстве в целях общественного использования и
хранениrI;

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

удаленное рабочее место многофункцион€Lльного центра предоставлениrI
государственных и муницип€LIIьных услуг - окно приема и выдачи документов,
консультирования заявителей в сельских поселениях муниципzlJIьных районов;

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом,
предоставляющим муниципаJIьную услугу, и приведшая к несоответствию
сведениЙ, внесенных в док}aм9нт фезулътат муниципальноЙ услуги), сведениям в
документах, на основании которых вносились сведения.

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

полностью
признаки, не

федеральных органов исполнительной власти, Jф1, 07.01.20 1З);
Законом

самоуправлении
03.08.2004);

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

особенности выполнения административных процедур в электронной

форме, а также особенности выполнения административных процедур в
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах

многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципалъной услуги включает в себя
следуютт{ие процедуры :

1 ) консулътирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) подготовка-и выдача резулътата муниципальной услуги;
З.|.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению

муниципальной услуги представлена в приложении Ns1.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.|. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в Исполком дJuI
пол)чениrI консультаций о порядке получениrI муниципа-пьной услуги.

Заместитель руководителя Исполкома, отвечающий за совершение
нотари€lльных действий (далее - заместитель руководителя Исполкома ,

осуществляет,консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и
содержанию документации, необходимой для получениrI муниципальной
услуги и гtри необходимости оказывает помощь ,в заполнении бланка
заявления.

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

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и
содержанию представленной документации.

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.З.1. Заявитель лично, через доверенное лицо подает письменное
зzulвление о предоставлении муниципаJIьной услуги и представляет
документы в соответствии с пунктом2.5 настоящего Регламента в Исполком.

3.З.2. Заместитель руководителя Исполкома осуществляет:
установление личности заявителя;



Iv

ПроВеркУ цолномочиЙзаявителя (в случае деЙствия по доверенности);' проверку наIIичия документов, предусмотренных пунктом 2.5
настоящего Регламента;

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

В случае отсутствия замечаний заместитель руководителя Исполкома
осуществляет:

прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
ВрУчение заявителю копии заrIвления с отметкой о дате приема

ДОКУМенТоВ, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнениlI
муниципальной услуги.В СЛr{ае н€Lпичия оснований для откЕва в приеме документов,
ПРеДУСМОТренных гý/нктом 2.8 настоящего Регламента, специаJIист, ведущий
ПРИеМ ДОкУМентов, уведомляет заявителя о н€}JIичии препятствий для
регистрации заявJiения и возвращает ему документы с писъменным
объяснением содержаниrI вьuIвленных недостатков в представленЕых
документах.

Резулътат гlроцедур: принятое и зарегистрированное зiUIвление или
возвращенные заявителю документы.

3.4. Подготовка и выдача результата муниципальной услуги

3.4.1. ЗаместителЬ руководителя Исполкома после регистрации
заявления осуществляет:

проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к
заявлению;

ПРОВеркУ нitJIичия оснований для отказа в предоставлении услуги,
предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.

В СЛУЧае НаJIИчия оснований для отк€ва в предоставлении услуги
заместителъ руководитеJUI Исполкома извещает з€uIвитеJUI о причинах отказа
и осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего
регламента.

В Слу^rае н€LпичиlI оснований для отложения совершения нотари€tJIьного
действия заместитель руководителя Исполкома осуществляет процедуры,
предусмотренные пунктом З.5 настоящего Регламента.

в случае отсутствия оснований для отк€ва в предоставлении
муниципальнойуслугиспециалист: t

проверяет правильность оплаты за совершение нотариаJIьных действий;
сличает копию документа или выписку из него с цодлинником

документа;
свидетельствует верностъ выписки, копии документа;
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ставит подпись, оттиск печати исполнительного комитета поселения с
изображением государственного герба Российской Федерации;

РеГИСТРИРУеТ совершенное нотариuLльное действие в реестре дJuI
регистрации нотариапьньгх действий;

возвращает заверенные документы заявителю.
Процедуры, устанавливаемые пунктами з.З -з,4 настоящего

регламента, осуществляются в течение 15 минут с момента регистрации
заrIвления.

Результат процедур: нотари€Lльно удостоверенные копии документов
или выписки, переданные заявителю.

з.4.2. Заместитель руководителя Исполкома в случае принятия
решения об отк€ве В предоставлении услуги выносит постановление об
откz}зе в совершении нотариzLльных действий. Постановление направляется
заявителю по почте.

ПроцедУры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществJUIются не
позднее пяти дней с момента обращения заявителя за шредоставлением
услуги.

Результат процедур: постановление об
нотариаJIьных действий, направленное заявителю.

3.5. отложение совершения нотариutльного действия

отказе совершении

может отложитъ3.5.1. Заместитель руководителя Исполкома
совершение нотариального действия в случае:

необходимости истребования дополнительных сведений от физических
и юридических лиц;

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

возражений против совершения этих действий
Заместитель руководителя Исполкома извещаеТ зЕUIвителя об

отложении совершения нотари€Lльного действия.
процедуры, устанавливаемые настоящим rrунктом, осуществляются в

денъ обращения заявителя.
результат процедур: _извещение заявителя об отложении совершения

нотари€tльного действия
з.5.2. Заместитель руководителя Исполкома после принятия решенияоб отложении совершения нотари€tльного действия ioro"", запрос,

необходимый для получения дополнительных сведений, и направляет в
соответствующий орган или заинтересQванному лиЦУ.

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

Результат процедур: запрос, нап,равленный в соответствующий орган
или заинтересованному лицу.
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3.5"З. Заместитель руководителя Исполкома после поступления
отвЪтов на запросы извещает заявителя и предоставляет услугу в порядке,
установленном пунктами З.3. - З.4 настоящего Регламента.

З.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ, уд€Lленное
рабочее место МФЦ.

Муницип€шьн€ш услуга в МФЩ, удаленных рабочих местах МФЩ не
предоставляется"

З .7 . Исправление технических ошибок.
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе,

ЯВЛяЮщеМся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в
Исполком:

ЗаяВЛеНие об исправлении техническоЙ ошибки (приложение Jф2);

документ, выданный заявителю как результат мунициITальной

услуги, в котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие Юридическую силу, свидетельствующие о

нчlличии технической ошибки.
ЗаЯвление об исправлении технической ошибки в сведениях,

указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги,
ПОДаеТСя Заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо
почтовым отправлением (в том чисJIе с использованием электронной
почты), либо через единый портЕtл государственных и муниципаJIьных

услуг или многофункционалъный центр предоставления государственных
и муницип€шьных услуг.

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

процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в
течение одного дня с момента регистрации зzUIвления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное з€UIвление.

З.7.З. Заместитель руководителя Исполкома рассматривает
документЫ и В целях внесения исправлений в документ, являющиilся
результатом услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом
3.4 настоящего Регламента, и выдает исправленный документ заявителю
(уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у
заявитеJIя (уполномоченного предстаВителя) оригинЕLпа документа, в
котором содержится техническая ошибка
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Процедура, уатанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в

теt'ение трех дней после обнаружениrI технической ошибки или поJIучения

от любого заинтересованного лица зЕuIвления о допущенной ошибке.
Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю

документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муциципальной
услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги включает в себя вьuIвление и устранение нарушений прав заявителей,
проведение проверок ооблюдения процедур предоставления муниципальной
услуги, подготовку_ решений на действия (бездействие) должностнъIх лиц
органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административньIх
процедур являются:

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

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения
делопроизводства;

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

Контрольные проверки моryт быть плановыми (осуществляться на
основании полугодовых или годовых планов работы органа местного
самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок моryт
рассматриваться все вопросы, связанные с предоставпением муниципальной
услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при
Предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю
Исполкома представляются справки о результатах предоставлениrI
муниципальнойуслуги. 

:

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению
муниципальной услуги, осуществляется руководителем Исполкома.

4.3. Переченъ должностных лиц] осучествляющих текущий контроль,
устанавливается положениями о структурных IIодразделениях органа
местного самоуправления и должностными регламентами.
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По результатам проведенЕых проверок в слу{ае выявл9ния нарушений
прав 'заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель Исполкома несет ответственность за
несвоевременное рассмотрение обращен ий заявителей.

Руководитель Исполкома несет ответственность за несвоевременное и
(или) ненадлежащее выполнение административных действий, ук€ванных в

рЕlзделе З настоящего Регламента, за решениrI и действия (бездействие),
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставлениrI муниципальной
услуги, несет ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны
граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством
открытости деятельности при предоставлении муЕиципальной услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного
рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной
услуги.

5. Щосудебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услуry, а

также их должностных лицl муниципальных служащих

5.1. Получатели муницицальной услуги имеют право на обжалование в
досудебном порядке деЙствиЙ (бездеЙствия) сотрудников Исполкома,
)л{аствующих в предоставлении муниципалъной услуги, в Исполком
муниципаJIьного образования.

Заявитель,может обратитьая а жалобой, в том числе в следующих
слrIаях:

1) нарушение срока регистрации запроQа заявLIтеля о предоставлении
муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики
Татарстан, органов местного самоуправления Петровского селъского
поселения Бугулъминского муницип€rльного района для предоставлениrI
муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики
Татарстан, органов местного самоуцравления Петровского сельского
поселения Буryльминского муниципаJIьного района для предоставления
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания
принятыми вотказа не предусмотрены федеральными законами и
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соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской

Федерации, Республики Татарстан, органов местного самоуправлени,I

Петр овского сеJIъского 
"о "п""Йя 

Буryлъминского муницип -""_::_: j_т:::,л_
б)затребоВаниеоТЗаяВиТеJIяПрипреДосТаВленииМУнициП€tпънои

УслУГиПJIаТы,неIIреДУсМотреннойнормаТиВныМиПраВоВыМиакТаМи
росоийской о"д.рuц"", республики татарстан, органов местного

самоуправлениrI Петровского селъского поселения Бугульминского

мунициrrzulьного района ;- J 
7) отказ Исполкома, должностного пица Исполкома, в исправлении

допущен""r* оrrъ"аток и ошибок в выданных в резулътате предоставлениlI

iу*r"ч"rалъной услуги документах либо нарушение установленного срока

таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе ипи в

электронной форме.
li}}Ё"-""^io*., бытъ на,'равлена по почте, через мФц, с

_ л_-- л-ll

саита Бугулъминского муниципаJIъного раион
официального саита DyI yJr.bMyrгlvl\vr ч rtrJ lлrлrл4л__.-__

|Ёфrм_w.Ьugulmа.tаtаr.ru), Единого портаJIа государственньIх и

муницип-""ur"-у.пуг Республики Татарстан (htф://uslugi,tatar,ru/), Единого
/rЪvнктrий)

портала государственных и

(http://www.gosuslugi.ru/), а также
мунициITаJIъных услуг (функчий)

может быть принята при личном приеме

заявителя 
срок рассмотрения жалобы _ в течение пятнадцати рабочих дней

со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа оргаЕа,

предоставляющего муниципаJIьную услугу, должностного лица органа,

преДосТаВляющеГоМУнициПаJIънУЮУслУГУ'ВtIриеМеДокУМенТоВУЗаяВиТеJIя
либоВиспраВЛенииДопУЩенныхоПечаТокИошибокИЛИВслу{ае
обжалования нарушениrI установпенного срока таких исправлений _ в

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации,
5.4. Жалоба должна содержать следуюшryю информацию:

1)наименоВаниеоргана,ПреДосТаВляюЩеГоУслУГУ'ДолжносТноГопица
орГана'ПреДосТаВЛяюЩеГоУслУГУ'илиМУнициПzLлЬноГосJIУжаЩеГо'решения

" д"И"r"Йя (бездействие) которых обжалуются;

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

жителъства заявиr.п" - физического лид_1-1ибо наименование, сведения о

месте нахожден ия заявитеJIя - юридического лица, а также номер (номера)

контактного телефона, адрес (феса) электронной почты (при наличии) и

почтовый адрес, по которым должен бытъ направлен ответ заявителю;

3) .""д."* об обrо*у.*ых, решениях и действиях (бездействии)

органа, предоставпяющегО муцициIIаJIъную услугу, должностного JIица

органа, предоставляющего муниципыIъную услугУ, или муниципального

служащего;
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4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
дейотвием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного
лица органа, предоставляющего услугу, или муницип€tльного служащего.

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

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее полr{ателем муниципальной
услуги"

5.7. ПО результатам расСмотрения жалобы руководитель Исполкома
(глава мунициП€IJIьного района) принимает одно из следующих решений:1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принrIтого
решения, исправления Допущенных органом, Предоставляющим Услугу,опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федер ации,
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, а также в иных
формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в

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

мотивированный ответ о результатах

5,8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотренияжалобы признаков состава административного правонарушения илипреступления должностное лицо, наделенное полномочиями по
рассмотрению жалоб, незамедлителъно HaпpaBJUIeT имеющиеаяматери€rлы в
органы прокуратуры.
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i"ou-.*.ra последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

Приложение Jф1

Flщичие осяований
п.2.9

Flщщие оспований дtrя отложенш
нотаришьных дейсвий

3алrестmель руководителя исполкоNIа (секретарь)
Кочсультация

Змвитеlrь-
Подача зmроса о предоставJtении муницrrпФьноLi.r

услугц tr документов

цfивятие решенщ в зшисимост}ът
результата провер@ комшекшости

Залtеститель руковоJrlтеля Исполколlа (секретарь)
Устаповленrrе лtI!lностrt и проверка документов

Запrестrrтель рYковод}tтеля Исполкоrrа (секретарь)
РегIlстрацI]я змвленияj проверка сведений

СОдер}кащихся в докt,lrентах

решения в зависщоФи
от результата проверм

Заместитель рукоЕодmеля
Исполкома (секретарь)

Нmравление запросов

Зшросы ЕшрФленнБIе в
оргшизацию или
физическому лиrцz .

Организацш или физическое
лицо овет на запрос

Отсутшвие оснований д,ая откаа в
предостФлении, усJryги, предусмоц)енных п.2.9-

ЗаNiестrIтел ь руководrrгеля
ИсполкоN{а (секретарь)

CoBeprueHrre нотарrIФlьrIых
деI-1ствlIr"l, выдача результата услугIl

Нотаришьно завереЕные
докумеmы ши подписи

выдаЕные зФвителю

ЗамеФиreль ру*о.Ъffi
Исполкома (секрфрь)

Подгоювка и ншрФлепие
постФовленщ об откве в

Возвращенные змвlIтелю

докулIенть,
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Приложение Jф2

Руководителю
исполнителъного комитета
Петровского селъского
поселения Бугульминского
муницип€Lдьного района
Республики Татарстан
от:

заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю обЪшибке, допущенной при ок€вании муниципальной услуги

(наименование услуги)
Записано:

Правильные сведения:

Прошу исправитъ допущенную техническую ошибку
соответсТвующие изменения В документ, являющийся
муницип€tльной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.

2.
aJ.

в случае принятия решениrI об отклонении заявления об исправjIении
технической ошибки прошу направить такое решение:

посредствоМ отправления электронного документа на адрес Е_mail:--;
, В виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым

ОТПРаВЛеНИеМ , по адресу:

подтвержд€lю свое согласие, а также согласие представjulемого мною

и внести

резулътатом

лица на обработку персонztльньIх даннъIх (сбор, систематизацию, накопление,



26

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение
(в' том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение
персональньtх данньIх, а также иньIх действий, необходимьD( длrя обработки
персон€tльнъIх данньж в рамках предоставлениrI муниципальной усrгупл), в том
числе в автоматизированном режиме, включ€ш пришIтие решений на ю< основе
органом предоставляющим мунициIIальную УслУЦ, в цеjutх предоставлениrI
муниципалъной услуги.

Настоящl,шvr подтверЖдztю: сведениrI, вкIIюченные в з€uIвление,
относяцц{еся к моей личности и представJUIемому мною JIицу, а также внесенные
мною ни)ке, достоверны. .Щокументы (копии документов), приложенные к
з€UIвлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством
Российской ФедерацLIи, на момент представления з€UIвления эти докуIч[енты
деиствительны и содержат достоверные сведениrI.

телефону:

(дата) (подписъ) (Ф.и.о.)

качества
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Приложение
(справочное)

реквизиты должностных Лицl ответственных за предоставлецие

муниципальной услуги и осуществляющих коцтроль ее исполцеция,

исполнительный комитет Петровского сельского поселения
Бугульминского муциципального района

,Щолжность Телефон Электронный адрес
Руководителъ исполнитaо""о-
комитета
поселения

Петровского сельского
8(85594)5 -76-42 Petr.bug@tatar.ru

Заместителъ руководиr*
исполнителъного комитета
Петровского селъского поселения

8(85594)5 -76-42 Petr.bug @tatar.ru



Приложение
к постановлению руководитеJUI
исIIолнительного комитета
Петровского сельского поселения
Бугульминского муЕиципz}льного

района Респубпики Татарстан
от к18> сентября 2016 г. Ns8

Административный регламент
предоставления муциципальной услуги по совершению нотариальных

дейътвий удостоверецие завещания или удостоверение доверенности

1. Общие положения,

1. 1. Настоящий административный регламент предоставления муниципаJIьной

муницип€lлъной услуги по совершению нотари€tлъных действий Удостоверение

з авещани я илиудостоверелие довер енно стИ (далее - муницИпzUIьнаЯ услуга),
1.2. Получатели муниципа;rьной услуги: физические лица (далее - заявитель).

1.3. Муницип€tлъная услуга предоставляется исполнительным комитетом

ПетровсКого селъСкогО поселенИrI БугулЬминскогО мунициП€}льного раЙона (далее

- Исполком).
1.3. 1 . Место нахождение Исполкома: с.Петровка, ул.ЦентрЕUIьная, Д.8.

График работы:
понедельник - четверг: с
пятница: с 8.00 до 16.00;

8.00 до 17.00;

суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и

внутреннего трудового распорядка.

www.bu gulma.tatar.ru).
1зз. Иrпбор*ация о государственной услуге может быть полrIена:

1) посредством информационных стендов, содержащих визу€lлъную и

текстовую "rqорruцию 
о муницип€tльной услуге, расположенных в помещениях

исполкома, для работы с заявителями. Информация, размещаемая на

информационных стендах, включает в себя сведения о муниципальной услуге,

содержащиеся в tý/нктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3,2.5,2.8,2,|0,2,||,5,1
настоящего Регламента;

2) посредством сети <интернет>i на официальном сайте муниципztльного

питания устанавливается правилами

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



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

4)

3) на Портале государственных и муниципаJIьных услуг Республики Татарстан

4) на_ Едином порт€Lле

(htф :// www. gosuslugi.ru/) ;

_ Едином государственных и муницип€IJIьных услуг (функций)

5) в Исполкоме:
при устном обращении - лично или по телефону;

при письr.""Ь' (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

р€вмещается специzUIистом Исполкома на официапьном сайте муницип€Ll1ьного

района и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с

заявитепями.
1.4. Предоставление мунициII€tльной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации (частъ первая) от 30.1|,|994

JYs5l-ФЗ (далее - ГрК РФ);
Налоговым кодексом

Jф 1 17-ФЗ (далее - НК РФ);
Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000

основами законодателъства Российской Федерации о нотариате от 1 t.02.|99З

Jф 4462-1 (далее - Основы);
Федеральным законом от 24.tl.|995 N 181-ФЗ "О социальной защите

инв€tJIидов Российской Федерации" (далее - Закон N 181-ФЗ);

Федеральным законом от 06.10.2003 Ns 13 1-ФЗ (об общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерации>> (далее

Федеральный закон Ns 1 3 1 -ФЗ);
Федералъным законом от 27.о7.20:10 J\b 210-ФЗ (об организации

предоставления государственных и муниципuUIьных услуг)) (далее - Федеральный

закон J\Ь210-ФЗ; _

Федералъным законом от 01 .I2.20L4 N 419_Фз "о внесении изменениЙ в

отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социалъной

защитЫ инв€LлидОв в связИ с ратифИкациеЙ Конвенции о правах инвzLпидов" (далее -

Закон N 419-ФЗ);
приказом Минюста России от 10.04.2002 },1999 (об утверждении Форм

реестров для регистрации нотариzLльных действий, нотариаJIьных свидетельств и

удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах> (далее -

lтриказ Nч99);
приказом Минюста России от 27.t2,2OO7 J\b256 <Об утверждении Инструкции

о порядКе соверШениЯ нотари€LЛьных_действиЙ главамИ местных администраций

поселений и муницип€шъных районов и специаJIъно уполномоченными

должностными лицами местного самоуправления поселений и муницип€шьных

районов> (далее - прик€lз Jф256);
прик€вом Федералъного казначейства,от 30.1 1 .20t2 Nsl9H <Об утверждении

порядка ведения государственной информационной системы о государственнъIх и

муниципuшьных платежах (дшт - прик€lз 19н);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 Jф45-зрТ (о местном

самоуправлении в Республике Татарстан>;



Петровскоеуставом муниципального образования Петровское сельское посел

БугульмИнскогО мунициПЕlJIьногО района РеспублИки Татарстан (далее - Устав);

положением об исrrолнительном комитете Петровского селъского поселения

Бугульми"Ъ*о.о муниципаJIъного района (далее - Положение об ИК );

правилами внутреннего трудового распорядка Исшолнительного комитета

Петровского сельского поселения (далее - Правила).
1.4. В настоящем Регламенте

определения:

используются следующие термины и

завещание - составленное в соответствии с действующим законодательством и

по определенной форме, нотариzшьно заверенное письменное распоряжение
владельца имуществц ценностей, денежных вкладов о том, в чье владение должна

бытъ передана его собственность после смерти;

доверенностью признается писъменное уполномочие, выдаваемое одним

лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами. Писъменное

уполномочие на совершение сделки представителем может бытъ представлено

представляемым, непосредственно соответствующему третьему лИЦУ.

поселение

уд€tленное рабочее место многофункцион€tдьного
государственных и муницип€tгIьных услуг - окно приема

центра предоставлениrI
и выдачи документов,

консулътирования заявитеrей в сельских поселениях муниципаlrьных районов;
техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, |рамматическм или

арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом,

предоставляющиМ муниципrLльную УслУЦ, И приведшая к несоответствию

сведений, внесенных в документ фезультат муниципальной услуги), сведениям в

документах, на основании которых вносилисъ сведения.

в настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципалъной

услуги (далее - заявление) понимается устное обращение.
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требовапия к порядку их выполнения, в том числе

особен*rости выполнения административных процедур в электронной

форме, а также особенности выполнения административных процедур В

многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах

многофункционального центра предоставления государственных и
муЕиципальных услуг

3.1. описание последователъности действий при предоставлении

МУНИЦИП€LЛЬНОЙ УСЛУГИ

3. 1 .1 . Предоставление муницип€lлъной услуги включает в себя

следующие процедуры:
1 ) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) подготовка и выдача резулътата муницип€lльной услуги;
з.t.2. Блок-схема последовательности деЙствий по предоставлению

муницип€tльной услуrи представлена в приложении Ns1.

З .2. Оказание консультаций заявителю

з.2.|. Заявитель лично и (или) по телефоЕу обращается в Исполком дJUI

полуIения консулътаций о порядке получения муниципалъной услуги.
Заместитель руководитеJUI Исполкома осуществJUIет консультирование

заrIвителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации,
необходимой для получения муниципальной услуги и при необходимости

оказывает помощь в заполнении бланка заявJIени;I.

процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в

день обращения заявителя.
Резулътат процедуры: консультации, замечаниrI ,по составу, форме и

содержанию представленной документации.

3.3. Принятие и регистрация заявлениrI

3.3.1. Заявитель лично подает письменное заявление о совершении

нотари€rльных действий по удостоверению завещаний и по удостоверению
доверенностей, и представляет док).N4енты в соответстВиИ с ПУНКТОМ 2.5

настоящего Регламента в сельский исполнительный комитет., 3.з.2.ЗаместителЬ руководителя Исполкома осуществляет:

установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в слуtае деЙствия по доверенности);
проверку н€tличия документов, предусмотренных пунктом 2.5

настоящего Регламента;



ТРебОВаниям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в
документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных
испра'влений).

В С.гг5птае отсутствия
осуществляет:

прием и регистрацию
вр)гчение заявителю

документов, присвоенном
муниципальной услуги.

В слг{ае наJIичия оснований для отказа в приеме документов,
ПРеДУСМОТРеННЫХ ПУНКТоМ 2.8 настоящего Регламента заместитель
РУКОВОДИТеЛя Исполкома, ведущиЙ прием документов, уведомляет з€uIвитеJuI
о наличии препятствий для регистрации заявлениr{ и возвращает ему
документы с IIисьменным объяснением содержаниrI выявленных недостатков
в представленных документах.

резулътат процедур: приЕятое обращение гражданина или
возвращенные з€UIвителю документы.

3.4. Подготовка и выдача результата муниципальной услуги

З.4.1. Заместителъ руководителя
заrIвления осуществляет :

Исполкома после регистрации

проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к
заявлению;

ПРОВеРКУ НШIИЧия основаниЙ дпя отказа в предоставлении услуги,
предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.

В СЛr{ае нzшичия оснований для откЕва в предоставлении услуги
заместитель руководителя исполнительного комитета извещает заявитеJUI о
причинах отк€ва и осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5
настоящего Регламента.

В СЛl.T ае нzшичиrl оснований для отложения совершения Еотари€tлъного
ДеЙствия Заместитель руководителя исполнителъного комитета осуществляет
ГIроцедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента.

В СЛУЧае отсутствия оснований для откЕва в предоставлении
муниципальной услуги заместитель руководителя Исполкома:

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

ПРОцедУры, устанавливаемые пучктами З.З-З.4, осуществляются в
течение 15 минут с момента обращения заявителя.

РеЗУльтат процедур: нотари€uIьно удостоверение завещаниrI или
удостоверение доверенности.

проверку соответствия представленных документов установленным

замечаний заместитель руководитеJuI Исполкома

заявления в специ€tпьном журнале;
копии заявления с отметкой о дате приема

входящем номере, дате и времени исполнениrI



З.4.2. Заместитель руководителя Исполкома в случае принятия решения
об отк€ве в предоставлении услуги выносит постановление об отк€tзе в

совершении нотари€Llrьных действий. Постановление направляется заявителю
по почте.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не
позднее пяти дней с момента обращения з€uIвителя за предоставлением

услуги.
Результат процедур: постановление об отказе в совершении

нотариапьных действий, направленное заявителю.

3.5. Отложение совершения нотари€tльного действия

3.5.1. Заместитель руководитеJuI Исполкома может отложить
совершение нотариального действия в сл)цае:

необходимости истребов ания дополнителъных сведений от физических
и юридических лиц;

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

возражений против сб-вершения этих дейотвий.
Заместитель руководителя Иополкома извещает заявителя об

отложении совершения нотари€tльного действия.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в

день обращения заявителя.
Результат процедур: извещение зzulвителя об отложении совершениrI

нотари€tльного действия.
3.5.2. Заместитель руководитеJuI Исполкома после принятия решениfl

об отложении совершениrI нотари€lльного действия готовит запрос,
необходимый для полlпrени;t дополнительных сведений, и направляет В

соответствутощий орган или заинтересованному лицу.
Процедуры, устанавливаемые Еастоящим пунктом, осуществляются не

позднее пяти дней с момента обращения заявителя.
Результат процедур: запрос, направленный в соответствующиЙ орган

или заинтересованному лицу.
3.5.3. Заместителъ руководителя исполнительного комитета после

постуIIления ответов на запросы извещает заявителя и предоставляет услугу
в порядке, установленном пунктами З.З. - 3.4 настоящего Регламента.

3.6. Предоставление муниципальной уолуги через МФЦ, уд€Lленное

рабочее место МФЦ.

Муницип€rльная услуга в МФЩ, удаленных рабочих местах МФЩ не
предоставляется.



являющемся результатом муницип€Lльной услуги, заявитель представляет в

Исполком:
ааявление об исправлении технической ошибки (приложение Nz);

документ, выданный заявителю как результат муниципальной

услуги, в котором содержится техническая ошибка;

ДокУМенты'иМеющиеюриДиЧескУосиЛУ'сВиДеТелъсТВУющиео
наличии технической ошибки.

заявление об исправлении технической ошибки в сведениях,

укzванных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги,

подается заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо

почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной

почты), либо через единый портаJI государственных и муницип€UIьных

услуг или многофункциональный центр предоставления государственных

и муниципаJIьных услуг.
з,7.2. Заместитель руководителя Исполкома осуществJIяет прием

з€Iявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с

приложенными документами.
процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в

ТеЧениеоДноГоДнясМоМенТареГистрацииЗаяВления.
результат гrроцедуры : принятое и зарегистрированное заявление,

з.7.3. Заместитель руководителя Исполкома рассматривает

документы и в целях внесения исправлений в документ, явJIяющийся

резулътатом услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом

3.4 настоящего Регламента, и выдает исправленный документ зzUIвителю

(уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у

заявителя (уполномоченного представителя) оригинаJIа документа, в

котором содержится техническая ошибка.

процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в

течение трех дней после обнаружениrI технической ошибки или получения

от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Резулътат процедуры: выданный (направленный) заявителю

документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальнои
услуги

l

4.1. Контролъ за полнотой и качеством предоставления муницип€lльной

услуги включает в себя выявJIение и устранение нарушений прав заявителей,

проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципалъной



услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должноСТНЬIХ ЛИЦ

органа местного самоуправления.

_Формами контроля за соблюдением исполнения административНых
процедур являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предостаВЛениЮ

муниципальной услуги.
проектов;

2) проводимые в

делопроизводства;

Результатом проверки является визирование

установленном порядке проверки ведения

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

Контрольные гIроверки могут быть плановыми (осуществляТЬся на

основании полугодовых или годовьIх планов работы орГаНа МеСТНОГО

самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муницип€tлъной

услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению ЗаяВиТеЛЯ.

В целях осуществления KoHTpoJuI за совершением ДеЙствиЙ При

предоставJIении муниципальной услуги и принятии решений рукоВоДитеЛЮ
Исполкома предстfвляются справки о результатах предоставлениrI

муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности деЙствиЙ,

определенных административными процедурами по предоставлению
муниципальной усJIуги, осуществляется руководителем Исполкома.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущиЙ контроль,

устанавливается положениями о структурных подр€lзделениях Органа

местного самоуправления и должностными регламентами.
По результатам проведенных проверок в слуIае выявления нарушениЙ

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответстВеннОСТИ В

соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Руководитель органа местного самоуправлениrI несеТ

ответственность за несвоевременное рассмотрение обращениЙ заявителеЙ.

Заместитель руководителя структурного подрЕвделения органа
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или)

ненадлежащее выполнение административных деЙствиЙ, УкаЗанНЫХ В

разделе 3 настоящего Регламента.

,Щолжностные лица ,и ,иные муниципztльные служащие за решеНИЯ И

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе
предоставления мунициIIальной услуги, несут ответственносТЬ В

установленном Законом порядке.
' 4.5. Контроль за предоставлением муницип€lльноЙ услуги со стороны

граждан, их объединений и организаций, осуществляется ПосреДСТВОМ

открытости деятельности органа местного самоуправления при
предоставлении муниципальной услуги, пол}чения полной, актуztльной и

достоверной информации о порядке предоставления муниципалъноЙ УСЛУГИ



и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе
предоставления муниципальной услуги.

5. Щосудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услуry, а

также их должностных лпцl 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
Петровского сельского поселения Бугульминского муницип€шьного района.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении
МУНИЦИП€UIЬНОИ УСЛУГИ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики
Татарстан, органов- местного самоуправления Петровского сельского
поселения Бугульминского муницип€Lltьного района для предоставлениrI
муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики
Татарстан, органов местного самоуправления Петровского сельского
поселения Бугульминского муницип€lлъного района для предоставлениrI
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципалъной услуги, если основания
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, Республики Татарстан, органов местного самоуправления
Петровского сельского поселения Буryльминского муницип€шьного района;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной
услуги платы, не предусмотреннои нормативными правовыми актами
Российской Федерации, Республики Татарстан, органов местного
самоуправлениrI Петровского сельского поселения
муницип€tльного района;

Бугульминского

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.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в
электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",
официального саита Бугульминского МУНИЦИПZLГIЬНОГО раиона



(http://www.bugulma.tatarstan.ru), Единого порт€Lла государственньIх и
муниципzlllъных услуг Республики Татарстан (bttp:ZZustugi.tatar.ru/), Единого
порт€Lла государственных муниципаIIьных услуг (функций)
(http://www.gosuslugi.ru/), а также может бытъ принята при личном приеме
заявителя.

5.3. Срок рассмотрениrI жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней
со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа,
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,
цредоставляющего муницип€UIъную услугу, в приеме документов у заявитеJUI
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в сл)чае
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений _ в
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

ОрГана, предоставляющего услугу, или мунициII€lльного служащего, решениrI
и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - rrри наличии), сведениjI о месте
жительства заявителя - физического лица либо Еаименование, 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;

З) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)
органа, предоставJUIющего муниципztльную услугу, должностного лица
ОРГана, предоставJUIющего муниципЕtльную услугу, или муницип€tльного
служащего;

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

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

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее пол}пIателем муниципальной
услуги.

5.7. По реЗультатам рассмотрениrI жалобы руководитель Исполкома
принимает одно из следующих решений:

1) УдОвлеТВоряет жалобу, в том числе в форме отмены принlIтого
решения, исправления допутценных органом, предоставляющим услугу,
ОПеЧаТОК И ОШИбок В выданных в результате предоставлениrI услуги
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которьrх не
ПреДусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, а также в иньгх
формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решениrI, указанного в

настоящем пункте, заlIвителю в письменной форме и по желанию заявителя в



электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах
рассмотрения жалобы.

5.8. В сл)п{ае.установления в ходе или по результатам рассмотрениrI
жалобы признаков состава административного правонарушения или
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материztлы в
органы прокуратуры.



Приложение Jrlb1

Блоit-схема последовательности действий по предоставлению мунициIIальной услуги

Не соответФвуют п_2.5

Наличие оснований,
п.2.9Отс)rrсrвие оснований для отказа в

предоставлении предусмотренных п.2.

Наличие оснований для отложения
нотариальных дейФвий

Специалист Органа
Консультация

в день обращения

заявитель,
Подача запроса о предоставлении

муниципальной услуги и документов

,а проверки комплектноФи

Специалиfr Органа
УФановление личноfrи и проверка

документов

Специалиш Органа
Региfrрация заявления, проверка сведении

содержащихся в документах

Гlринятие решения в
зависимости от результата

3апросы направленные в
организацию или
физическому лицу

Подготовка и направление
поffановления об отказе в

предоФавлении услуги

Специалиш Органа
Совершение нотариальных

дейФвий, выдача результата
уФуги

Нотариально заверенные
документы или подписи

выданные заявителю



Приложение J\Ъ2

Руководителю
исполнительного комитета
Петровского сельского
поселения Буryлъминского
муницип€шъного раиона
Республики Татарстан
от:

заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услугИ

(наименование услуги)

Записано:

Правилъные сведения:

прошrу исцравить допущенную техническую ошибку и внести

соответствующие изменения в документ, являющийся результатом

муниципальной услуги.
Прилагаю следующие документы:
1.

2.
aJ.

в случае принятия решения об отклонении заявдениrI об исправлении

технической ошибки гlрошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес Е-

mail:
в виде заверенной копии

отправлением

на бумажном носителе почтовым

по адресу:

подтверждаю свое согласие, а также согласие представJuIемого мною

лица на обработку персоналъньD( данньD( (сбор, систематизацию, накопление,

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

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

персон€LлъньD( даннъIх, а также иньD( деЙствий, необходLil\4ьIх дJuI обработки

персона11ьньIх даннъIх в рамках предоставJIени;I муниципа-пъной услryги), в том



числе в автоматизированном режиме, вкJIюча'I приIUIтие решений на lD( основе

органом предоставJUIюц{им муниципЕtIIьную ycJryry, в цеJUIх предоставления

Ntуниципапьной усJIум.
Настоящl,шr подtверждаю: сведениrI, вкJIюченные в заrIвление,

относящиеся к моей лиLIности и представJUIемому мною лицу, а также внесенные

мною ни)ке, достоверны. Щокументы (когrии документов), црипоженные к
з€uIвлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством

Российской Федерации, на момент цредставлениrI з€uIвлениrI эти документы

действительны и содержат достоверные сведениrI.

Даю свое согласие на у{астие в опросе по оценке качества

предоставленной мне муниципальной усJtуги по телефону:

(дата) (подписъ) (Ф.и.о.)



Приложение
(справочное)

реквизиты должностных Лицl ответственных за предоставлецие

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполнительный комитет Петровского сельского поселения
Бугульминского муниципального района

Щолжность Телефон Электронный адрес

Руководителъ исполнительного
комитета Петровского сельского
поселения

8(85594)5 -76-42 Petr.Bug@tatar.ru

Заместитель руководителя
исполнительного комитета
Петровского сельского поселения

8(85594)5 -76-42 Petr.Bug@tatar.ru



2. Признаfi утратившим силу постановление руководителя исполнительного комитета

поселениrI Бугульминского муниципаIIьного районаПетровского сельского поселениrI DугуJrьминuкul u lчlуЕицrrlrсul,Dгl\Jr v n,t

Республики Татарстан J\lb4 от 16.07.20|з года <к об угверждении административных

регл аментов пр едо ставления муниципальных услуг))
3. Настоящее постановлению подлежит обнародованию специапъных

информационных стендах и рЕlзмещению на официальном сайте муницип€lльЕого

образования.
4. Контролъ за исполнени

Руководитель Р.Ф.Ибрагимов

го постано ия оставляю за собой.

г-
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