
РУКОВОШТЕЛЬ
ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО

КОМИТЬТА ПЕТРОВСКОГО
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БУГУJЬМИНСКОГО
МУНШ{ИГIАЛЬНОГО

РАИОНА РЕСПУБЛИКИ
ТАТАРСТАН

ТАТАР СТАН РЕ СIТУБЛИКАСЫ
БОГЕЛМО МУНШIИПАЛЬ

РАЙОНЫ ШТРОВКА
АВЫЛ ЖИРJIЕГЕ

БАIIIКАРМА КОМИТЕТЫ
ЖИТОКIIЕСЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18 сентября2Ot7 года

кАрАр

с.Петровка ]ф9

Об утверждении ацминистративного регламента
предоставления муниципальной услуги
по вьцаче справки о составе семьи, справки
с места жительства, справки с места
жительства умершего на день смерти,
справки с предыдущего места жительства,
выписки из похозяйственной книги, выписки
из похозяйственной (домовой) книги, выписки
из похозяйственной кпиги о наличии

у гражданина права на земельный участок

В целях ре€tлизации Федер€tльного закона от 27 июля 2010 года J\Ъ 210-ФЗ кОб
организации IIредоставления государственньIх и муниципаiIьных усJIуг) и
постановлением руководителя исполнительного комитета Петровского сельского
поселения Бугульминского муницип€Lllьного района от 25,01.20IЗ. J\Ъ 2 (Об
утверждении Порядка разработки и утверждении административньIх регJIамеЕтов
предоставления муницип€шьЕъгх усJrуг исполнительным комитетом Петровского
сельского по селения Бугульминского муницип€Lпъного района>

ПоСТАНоВЛlIЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципа.гtьной услуги по
выдаче справки о составе семьи, справки с места жительства, справки с места
жительства умершего на день смерти, справки с предыдущего места жителъства,
выписки из похозяйственной книги, выписки из похозяйственной (домовой) книги,
выциски из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный

УЧаСТОК1

2. Признать утратившим силу постановление руководителя исполнительного комитета
Петровского селъского поселениrI Бугулъминского муниципiшьного района



Приложение
новлению руководителя

льного комитета
сельского поселения

муниципального
ики Татарстан
,я 201'7 г. Jф 9

предоставления муниципальнои услуги по вьIдаче справки о составе семьи,
справки с места жительства, справки с места жительства умершего на дець
смерти, справки с предьцущего места жительства, выписки из похозяйственной
книги, выписки из похозяЙственноЙ (ломовоЙ) книги, выпцски из
похозяЙственноЙ книги о наличии у гражданина права на земельныЙ участок

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципaлъной
услуги (далее Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления
муницип€tльноЙ услуги по выдаче справки (выписки) (далее - муницип€tпьная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявителъ).
1.З. МуниципaLльная услуга предоставляется исполнительным комитетом

Петровского сельского rтоселения БугулъминскогомуниципЕtльного района (далее -
Исполком).

1.3.1. Место нахождение Исполкома: с.Петровка, ул.Ценц)€tльная, д.8.
График работы:
понедельник - четверг: с 8.00 до 17.00ч;
пятница: с 8.00 до 16.00ч;
суббота, воскресенье: вьIходные дни.
Время перерыва дJuI отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего

трудового распорядка.
Справочный телефон 8 (855 94)5-7 6-42.
Проход по документам удостоверяющим личность.

телекоммуникационной сети
www. Ьugulща.tаtа.rдil).

1,.З.2. Адрес официалъного сайта муниципЕLльного района в информационно-

1.3.3. Информация о государственной услуге может быть пол)п{ена:
1) посредством информационньIх стендов, содержащих визуЕtпьную и текстовую

информацию о муниципа.гrьноЙ услуге, расположенньD( в помещени.D( Исполкома, цIя
работы с заявителями. Информация, размёщаемая на информационных стендах,
включает в себя сведения о муниципальной усJIуге, содержаттIиеся в пунктах
(подпунктах) 1.1, 1.3.|,2.З,2.5,2.8,2.I0,2.||,5.1 настоящего Регламента;

Административный
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2) посредством сети <Интернет> на официальном сайте Буryльминского
муницип €шъного район а (http : l / www. Ьuqulmа. tatar. ru. ) ;

3) на Портале государственных и муницип€tлъньIх услуг Республики Татарстан
(http ://uslugi. tаtаr.rФ ;

4) на Едином портале государственных и муниципztльньIх усJtуг (функций) (http://

www.gosuslugi.ru0;
5) в Исполкоме:
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электроЕного документа) обращении - на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
|.З.4. Информация по вопросам предоставления Nгуниципальной усJtуги

рЕвмещается специ€tлистом Исполкома на официапьном сайте муниципЕLлъного района
и на информационных стендах в IIомещениях Исполкома для работы с заявитеJuIми.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.|L|994 ]ф 51-ФЗ (далее -
ГК РФ);

Земельным кодексой Российской Федерации от 25.10.2001 J\Ъ 1З6-ФЗ (далее -
ЗК РФ);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.|2.2004 Ns188-ФЗ (далее -
ЖК РФ);

Основами законодательства Российской Федерации о нотариате (утв. ВС РФ
11.02.1993 Ns 4462-I);

Федеральным законом от 24.|t.1995 N 181-ФЗ "О социа_гlьной защите инв€tIIидов
Российской Федерации" (далее - Закон N 181-ФЗ);

Федеральным законом от 12.01.1995 М5-ФЗ (р"д. от 09.|2.20t0) "О ветеранах"
(да_пее - 5-ФЗ);

Федеральным законом от 2I.07.1,997 Jф122-ФЗ кО госуларственной регистрации
прав на недвижимое имущество и сделок с ним)) (далее - 122-ФЗ);

Федеральным закоЕом от 11.06.2003 Ns74-ФЗ (р.д. от 30.10.2009) "О
крестьянском (фермерском) хозяйстве" (далее - 7а-ФЗ);

Федеральным законом от 06.10.2003 М131-ФЗ (Об общих принципах
организации местного самоуправлениrI в Российской Федерации) (да.гrее - 131-ФЗ);

Федеральным законом от 27.07.20|0 М210-ФЗ кОб организации предоставления
государственньIх и муницип;lльных услуг) (далее - Федеральный закон JФ 210-ФЗ);

Федера.пьным законом от 01.12.2,0|4 N419-ФЗ "О внесении изменений в
отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной
защиты инв€tлидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвutlrидов" (далее -

Закон N 419-ФЗ);
прикz}зом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от

11.10.2010 J\b345 кОб утверждепии формы и порядка ведения похозяйственнъIх книг



5

органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления
городских округов> (далее - прикЕlз За);

ПРИК€IЗоМ Росреестра от 07.03.2012 J\b ГIl10З кОб угверждении формы выписки из
похозяйственной книги о н€Lличии у гражданина права на земельный участою) (далее -
Приказ Росрегистрации) ;

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 Ns45-ЗРТ кО местном
самоуправлении в Республике Татарстан) (далее - Закон РТ Ns 45-ЗРТ);

Уставом муницип€Lпьного образования Петровское
Бугульминского муницип€lльного района Республики Татарстан

положением об исrтолнительном комитете Петровское сельского поселения
Бугульминского муницип€шьного района; (даrrее - Положение об Ик);

ПравилаМи внутреНнегО трудовоГо распорЯдка ИспОлкома (лапее - Правила).
1.5. В настоящем регламенте используются слею/ющие термины и определения:

под справкой (выпиской) выдаваемой органами местного самоуправления
понимается _ справка о составе семьи, справки с места жительства, выписки из
похозяйСтвенноЙ книги, выписки из домовоЙ книги, справка с места жительства
умершего на день смерти, справка с предыдущего места жителъства жителям
ИНДИВиДУ€tльньгх жилых домов, справка на земельный )л{асток, справка на
домовладение.

удаленное рабочее место много функционЕLлъного
государственных и муницип€tльньIх усJtуг окно приема
консультирования заявителей в Зеленорощинском
Буryльминского муницип€tльного района;

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом,
предоставляющим муниципzшъную услугу, и приведшая к несоответствию сведений,
вносенных в документ фезультат муЕиципilпьной услуги), сведениям в документах, на
основании которых внOсились сведения.

в настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении Iчtуниципаrrьной
услугИ (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципалъной усJryги
(л.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 Nэ210-ФЗ). Заявление заполняетая на
стандартном бланке (приложение jЮ 1 ).

сельское поселение
(далlее - Устав);

центра предоставлениrI
и выдачи дочaментов,
сельском поселении
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3. Соетав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнеция, в том числе особенности
выполнения административных процедур в электрошной 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 усJryги

3.1.1. ГIредоставление Iчtуflиципальной услуги вкJIючает в себя следующие
процедуры:

1 ) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявJIения;
3) подготовка результата муниципалъной услуги;
4) выдача заявителю результата муниципальной усJIуги.
З.|.2. Блок-схема последовательности действий по предоставJIению

муниципа-гlъной услуги представлена в приложении М3.

3.2. Оказание консультаций заявителю

З.2.|. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в Исполком для
полr{ения коЕсультаций о порядке полу{ения муниципальной услуги.

Заместитель руководителя Исполкома осуществляет консультирование
з€uIвителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой
для поJt}4Iения муниципальной усJryги и при необходимости окЕ}зывает помощь в
запоJIнении бланка заявления.

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

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

3.3. Принятие и регистрация заявления

3.З.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает
письменное заявление о выдаче справки (выписки), и представляет документы в
соответствии с гrунктом 2.5 настоящего Регламента в исполнительный комитет.

З.3.2. Заместитель руководителя Исполкома осуществляет:
при9м и регистрацию заявления в специdльном журн€ше;



l4

ВР)пrение 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 зtUIвления.
резулътат пр оцедур : принятое и з арегистрированное з аявление.

ГIОДГОТОвка и утверждение запрошенньж документов (письма об отказе в
выдаче)

з.4.r. Заместитель руководителя Исполкома осуществляет:
проверку н€tличия документов, прилагаемьIх к заявлению;
подготовку шроекта справки (выписки)при н€LJIичии документов (сведений);
подготовку проекта письма об откtlзе в выдаче при отсутствии документов

(сведений);
направление справки (выписки) или trисъма об отк€tзе в выдаче Главе

сельского поселения на утверждение.
Процедуры, устаЕавливаемые настоящим гIунктом, осуществляются в течение

двух дней с момента обрап{ениязаявителя.
результат процедур: проект справки (выписки) иrr" писъма об отказе в выдаче.
з.4.2. Руководитель исполкома утверждает справку (выписку) или письмо об

отк€t,зе в выдаче и направляет заместителю руководителя Исполкома.
процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение

одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
резулътат процедуры:утвержденная справка (выписка) или письмо об отказе в

выдаче.

3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.5.1. Заместитель руководителя Исполкома выдает заявителю справку
(выписку) или пиqьмо об отказе в вьцаче.

Процедура, устанавЛиваемz}rl настоящиМ пунктом, осуществляется в день
обращения заявителя.

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

уведоNIIIяется письмом с ук€ванием причин откzlза, а также по телефону и (или)
электронной почте, в течение одного дня с момента подписания письма об отказе.

3.6. ПРеДОСТаВЛение муниципальной услуги через МФЦ, уд€Lленное рабочее
место МФЦ.
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Муницип€шьная услуга в МФЦ, удzrленньtх
предоставляется.

рабочих местах МФЦ не

З.7 . Исправление технических ошибок.
З.7 "l. В слl^rае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся

реЗультатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Исцолком:
з€UIвление об исправлении техническоЙ ошибки (приложение Jф+);

ДОКУМеНТ, ВыДанНыЙ заявителю как резулътат муницип€LlrьноЙ услryги, в
котором содержится техническая ошибка;

ДОКУМенты, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наJIичии
технической ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, ук€ванньIх в
ДОКУМенте, яВляющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем
(Уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том
ЧИСЛе с исполъзованием -, электронной почты), либо через единый порт€tII

ГОСУДарсТВенных и муницип€lлъньIх услуг или многофункционaльный центр
предо ставления государственньж и муниципztIIьньIх усJryг.

3.7.2. Заместитель руководителя Исполкома, ответственный за прием
ДОкУМентов, осуществляет прием заявления об исправлении технической ошибки,
регистрирует заявление.

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

Результат процедуры : принятое и зарегистрированное з€uIвление.
З.7.3. Заместитель руководителя Исполкома рассматривает документы и в

ЦеЛЯХ Внесения исправлений в документ, являющийся результатом усJryги,
осуществляет процедуры, предусмотренные гý/нктом 3.5 настоящего Регламента,
И ВЫДаеТ ИСПРаВленныЙ документ заявителю (уполномоченному представителю)
лично под росписъ с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя)
ОРИГИН€LЛа ДОКУМеНТа, В КОТОРОМ СОДеРЖИТСЯ ТеХНИЧеСКаЯ ОШИбКа.

Процедура, устанавл иваемая настоящим гýiнктом, осуществляется в течение

ТРеХ ДнеЙ После обнаружения техническоЙ ошибки или получения от любого
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

РезУльтат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
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4. Itrорядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

Формами контроля за соблюдением исполнения админисц)ативных процедур
являются:

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

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольньж проверок соблюдения

процедур предо ставления муницип альн ой усJryги.
Контролъные проверки могут быть плановыми (осуществляться Еа основании

полугодовьtх или годовых планов работы органа местного самоуправления) и
внеlrлановыми. При проВёдении проверок могут рассматриваться все вопросы,
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), 

"л"по конкретному обращению заявителя.
В целях осуществления контроля за совершением действий при

предоставлении мунициrтальной усJIуги и принятии решений руководителю
Исполкома представляются справки о результатах предоставления Iчtуниципальной

услуги.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,

определенньж административными процедурами по предоставлению
муниципальной усJryги, осуществляется руководителя Исполкома.

4,З. Перечень, должностных лицl осуществляющltх текущий контроль,

устанавливается положениями о структурных подрzlзделениях органа местного
самоуправления и должностными регламентами.

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за
несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Заместитель руководителя исполкома несет ответственность за
несвоевременное и (или) ненадIежащее вьшолнение административньrх действий,
указанных в р€вделе 3 настоящего Регламента.

,Щолжностные лица и иные муниципапьные служащие за решения и действия
(бездействие), приIIимаемые (осущест9ляемые) в ходе предоставления
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.
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4.5. Контролъ за предоставлением муниципа-пъной услуги со стороны граждан,

их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости

деятелъНости органа местНого само)дIравленИя IIрИ предоставлениИ IчtУНИЦИГrалъноЙ

услуги, поJryчения полной, актуальной и достоверной информации о порядке

предоставления муниципалъной услуги и возможности досудебного рассмотрениlI
обращений (жалоб) в прочессе предоставления муниципальной услуги.

5. Щосудебный (внесулебный) порядок обжалования решениЙ и ДеЙСТВИЙ
(бездействия) органов, предоставляющих Dryниципальную усЛУIУ, а ТакЖе ИХ

должностных лицl муниципальных служащих

5.1. Попучатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, rIаствующих
в предоставлении муниципальной услуги, в Исгrолком.

Заявитель,может обратиться с ж€Llrобой, в том числе в следующих сJrучаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципа-гtьной усJIуги ;

2) нарушение срока iiредоставления муЕиципальной услуги ;

3)требование у заявитеJuI документов, не предусмотренньж нормативныМи
правовыми актами Российской Федерат\ии, Республики Татарстан, органов местного
самоуправления Петровского сельского поселеЕия Бугульминского муниципitльного

района для предоставления муниципальной услуги ;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предУсМоТРеНО

норматиВнымИ правовыМи актамИ РоссийсКой Федерации, Республики Татарстан,

органов местного самоуправления Петровского сельского ПоСелеНИЯ

Буryльминского муницип.шьного 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 ФедераI\ии, Республики Татарстан,

сельского поселенияорганов местного самоуправления Петровского
Бугульминского муницип€l.льного района;

6) затребование от заявителя при предоставлении NtуЕ{иципальноЙ УСлУги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, Республики Татарстац, органов местного самоуправления ПетровскогО

селъского поселения Бугульминского муницип€tпъного района;
7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома, в исПраВЛеНИИ

допущенных опечаток И ошибок в выданных в результате предоставления

мунициПальной усJryги докуменТах либо нарушение установленного срока таких
исправлений.

5.2. Жалоба rrодается в письменной форме на бумажном носителе или В

электронной форме.



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

Бугульминского муницип€tлъного района (http://www.bugulma.tatarstan.ru), Единого
портала государственных и муницип€lльньIх услуг Республики Татарстан
(http://usluqi.tatar.ru0, Единого порт€tла государственных и муниципaпьных услуг
(функций) (htф:i/www.gosuslugi.r,r/), а также может быть принята при личном
приsме заявителя.

5.З. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее

регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего
муницип€lльную услуry, должностного лица органа, предоставляющого
муницип€tльную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении
доггуIценных опечаток и ошибок или в слrIае обжа-гrования нарушения
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее

регистрации.
5.4. Жалоба должна содержать следующуIо информацию:
1) наименование органа, предоставляющего усJIугу, должностного лица

органа, предоставляющего услугу, или муницип€Lпьного сJry/жащего, решения и
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию) имд отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождения заявителя - юридйческого лица, а также номер (номера) контактного
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по
которым должен быть н€шравлен ответ з€}явителю;

3) сведения об обжаггуемых решениях и действилr (бездействии) органа9
предоставляющего муницип€tпьную ycJryry, должностного лица органа,
предоставляющего муницип€lльную услугу, или муницип€lльного служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
действием (бездействием) органа, предоставляющего усJtугу, должностного лица
органа, предоставляющего услуц, или муниципitльного сJý/жащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих
изложенные в жЕtлобе обстоятельства. В таком сл)чае в жалобе приводится перечень
прилагаемьIх к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Исполкома (глава

муниципttIIьного района) принимает одно из следующих решений:
1) уловлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решениrI,

исправлениrI доlтущенЕых органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в
выданных в результате предоставлениrI усJrуги докумеЕтах, возврата заявителю
денежцьж средств, взимание которых не преёусмотрено нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики
Татарстан, а также в иных формах;
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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 мотивированныЙ ответ о результатЕж рассмотрения
жалобы.

5.8. В слr{ае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
призн€ков состава адмиЕистративного правонарушения или пресцшления
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа-гrоб,
незамедлительно направляет имеющиеся материЕlлы в органы прокуратуры.
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Приложение J\bl

(наименование органа местноrо самоуправлениlI

муниципаJIь ного образования)

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

заявление
о выдаче справки (выписки)

Проrrrу Вас выдаче справки (выписки)

К ЗаЯВлению прилагаются следующие отсканированные документы:
,Щля получения справки с места житеJIьства, выписки из домой книги, сltравки

с предыдущего места жительства:
1.,Щокументы,удостоверяющиеличность.
2. ,Щомовая книга.
Щля получения справки о составе семьи:
1. .Щокументы,удостоверяющиеличность.
2. Щомовая книга.
з. ,щокументы, подтверждающие родство всех членов семьи,

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

Щля полryчения справки с места жительства умершего на день смерти:
1. .Щокумент,удостоверяющийличностъ.
2. .Щомовая книга.
3. Свидетельство о смерти оригинzlJI.
4. Щокументы, подтверждающие родство всех членов семьи,

зарегистрированньIх по запрашива9мому адресу (свидетельства о рождении детей,
свидетельства о закJIючении брака).

ОбЯЗУЮСЬ При Запросе предоставить оригин€Lпы отсканированнъж документов.

в

от

(дата) (подпись) , (Фио)
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Приложение Ng2

Перечень доц.N4ентов представJIяемьtх заявителем, дIIя поJýпIенияI п,гУr*rципаrrьной

усJryги

ftrя поrгуrениrl справки с места жительства, выIмски из домоЙ книfИ, СПРilВКИ С

предыryщего места житеJIъства:

1. Щокументы, удостоверяюшше лшшость.
2. ,Щомовaш книга.

Щля поrryчениrl справки о составе семьи:

1. Щокументы, удостоверяющие личность.
2. ,ЩомовсuI книга.
3. Щокументы, подтвержд€lющие родство всех Iшенов семьи, заремстрировilннъгх по

запраIIIиваемому адресу (паспорта" свидетельства о рождении, свидельство

закJIючении брака.

!.гlя поrгУtениrl спр€IвкИ с места житеJьсТва умершего на день смерти:

1. Щокуменъ удостоверяюцшй лптщrость.

2. ЩомоваlI книга.
3. Свидетельство о смерги оригинЕtII.

4. ,ЩокуМенты, подIверЖдаюш{ие родство всех членов семьи, зарешgгриров€Iннъгх по

зzlпраIIIиваемому адресу (свидетельства о рождении дегей, свидетельства о

зЕIкJIюченш брака).
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Блок-схема процесса предоставления

Приложение J\b3

муIrиципальной услуги

Заявитель пOдает заявление 0

[редOставлении

муниципальной услуги и

предOставляет дOкуNtецты в

соответствии с п. 2.5

Секретарь Исполкопtа

прOверяет дOкументы в

сOответствии с пунктом 2.5

настоящего Регламента.

Проверяет наличия оснований

для 0тказа в приеме

дOкументOв, предусмOтренны)

iп 
2 8 настOящеrо Реrламента,

Секретарь Исполкоtttа

пOдгOтавлltвает проект письма об ______*}
0тказе в выдаче пр}I 0тсутствии

дOкуilIентOв (сведений)

Проект письма

об отказе

Секретарь Исполкома П

Il0дгOтавливает прOект справки сп

{вылtrски)лрtt напttчttli 
*""----} 

\вы

документов фведеншti) \.

глава сеrьского пOселения

утверхrдает справку (выписку)

или письпrо об отказе в выдаче

.-- --,j

Выданная

спOавка

(выппска)

Утвержденная

справка

(выплtска) или

Документы

сOOтветств},ют
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Приложение Jt4

Руководителю
исполнительного комитета
Петровского сельского поселения
Бугульминского муниципitльного
района Республики Татарстан
от:

заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при окitзulнии муниципа-гlъной усJryги

(наименование услуги)
Записано:

Правильные сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести

соответствующие изменения в документ, являющийся резулътатом муЕиципальной

услуги.
Прилагаю следующие документы :

1.

2.
aJ.

В случае принятия решения об откJIонении заявления об исправлении

технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отtIравления электронного документа на адрес E-mail:_;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по

адресу:

Подгверждаю свое согласие, а также согласие предст€Iвляемого мною лица на

обрабопqу персон€шьньD( дЕIнньIх, (сбор, систематизацию, н€коIuIение, хрzlнение,

уго.Iнение (обновление, изменение), испоJъзование, распроgгранение (" том числе

передачу), обезlптwrвание, блокирование, униtIтожение персонЕшънъD( дutнньтх, а также

инъIх дейсгвий, необходильu< дIя обработки персонstJьнъD( дЕшньD( в pElI\,IK€lx

предоставлениrI муЕиципatльной усrгупа), в,том числе в €lвтоматизиров€lнном режиме,
вкJIюч€ш пришгие решений на их основе органом предостЕlвJuIюцц{м мунIдц,шальную

ycJDrry, в цеJuD( предостulвления муниципaльной усJtуги.
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Настояцим подгверждаю: сведениlI, вкJIюченные в з€UIвление, относяIIц4еся к
МОеЙ лиЧности и шредставJuIемому мною JIицу, а тЕIкже внесенные мною ниже,
ДОСТОВерны. Щоrсументы (когии доIqrментов), приложенные к з€uIвIIению, соответствуют
требоваш.rям, установленным законодатеJIъством Российской Федерации, на момеЕт
представпениrI з€uIвпениrI эти документы действителъны и содержат достоверные
сведеншI.

Щаrо свое согласие на }п{астие в опросе по оценке качества предостЕlвJIенной шшrе

муниципzlJьной услцти по телефону :

(дата) (подпись)
(l

(Ф.и.о.)
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Приrrожение
(справо.шое)

Реквизиты должностных лицл ответственных за предоставление
МуниципальноЙ услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполнительный комитет Петровского сельского цоселения Буryльминского
муниципального района

Щолжность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполнительного
комитета Петровского сельского
поселения

8(885594)5-76-42 Petr.Bug@tatar.ru

Заместитель руководителя
исполнительного комитета
Петровского сельского поселения

8(8в5594)5-76-42 Petr.Bug@tatar.ru
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5) в Исполкоме:
при устном обращении - лично или по телефону;
ПРd ПИСьМенном (в том числе в форме электронного документа) обращении _

На бУмажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.

|.3.4. ИНфОРмация по вопросам предоставления муниципальной услуги
р€вмещается заместителем руководителя исполкома на официальном сайте
муницип€tпьного района и на информационных стендах в помещениях Исполкома
для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной усJIуги осуществляется в соответствии с:
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.|2.2О04 J\Ь190-ФЗ

(далее - ГрК РФ);
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 J$136-ФЗ (далее -

ЗК РФ);
Федеральным законом от 24.I|.ýg5 N 181-ФЗ "О социальной защите

инвЕLлидов Российской Федерации" (далее - Закон N 181-ФЗ);
Федеральным законом от 06.10.2003 J\9131-ФЗ (Об общих принципах

организации местного 9амоуправления в Российской Федерацип>
Федеральный закон NЬ 13 1-ФЗ);

Федеральным законом от 27.07.2010 NЬ210-ФЗ (об организации
предоставления государственньtх и муницип€шъных услуг)) (далее - Федеральный
закон JФ 210-ФЗ);

Федеральным законом от 0I.\2.20l4 N 419-ФЗ "о внесении изменений в
акты Российской Федерации по вопросам социальной
ратификацией Конвенции о правах инв€Lлидов'' (далее -

Татарстан от 28.07.2004 JФ45-ЗРТ (О местном

I

I

отдельные законодательные
защиты инв€UIидов в связи с
Закон N 419-ФЗ);

Законом Республики
самоуправлении в Республике Татарстан> (лалее - Закон РТ J\b а5-ЗРТ);

Уставом муницип€LгIьного образования Петровское сельское поселение
БугульмИнскогО мунициПаJIьногО района РеспублИки Татарстан (далее - Устав);

Положением об исполниТельноМ комитете Петровское сельского поселениrI
Бугульминского муницип€Lпьного района (далее - Положение об ИК);

Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома,(дапее - Правила).
1.5. В настоящем регламенте исполъзуются следующие термины и

определения:

уд€tIIенное рабочее место многофункцион€шьного центра предоставления
государственных и муниципальных услуг - окно приема и выдачи документов,
консулътирования заявителей в селъских поселениях муниципалъных районов;

теyнтrrrеская ошибка - ошибка (описка. опечаткз 1h?l,r .отyтт_т6^I-. .: -,т_--,|

аРИфIчrетическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органо\1,
ПРеДОСТаВляЮшИМ муниципалъную услугi, и приведшая к несаответствию
сведений, внесенных в документ (результат муницип€Lпьной услуги), сведениям в

документах, на основании которых вносилисъ сведения.
В настоящем Регламенте под з€uIвлением о предоставлени}I муниципальной

услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной
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услуги tn.2 ст.2 Федера_гrьного закона от 27.07.20|0 j\Ь210-ФЗ). Заявление
заполняется на стандартном бланке (приложение NЬ1).
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3. Состав, последовательность и сроки выполцения административных
Процедур, требования к порядку их выполнеция, в том числе особенности
выпо;ftrения административных процедур в электронноЙ форме, а такrке

особенности выполнения административных процедур в
многофуцкциональных центрах, в удаленных рабочих местах

многофункционального цецтра предоставления государственных и
муниципальных услуг

З.1. Описание последователъности
муниципалъной услуги

деиствии цри предоставлении

З.1.1. Предоставление муЕициrтальной услуги по выдаче выписки из
Генерального плана поселения вкJIючает в себя следующие процедуры:

1 ) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация зЕuIвления;
З) подготовка результата муниципальной услуги;
4) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
З.|.2. Блок-схема последователъности действий rrо предоставлению

муниципальной услуги пр€дставлена в приложении }lb2.

3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.I. Заявитель вправе обратиться в исполком лично, по телефо}Iу и (или)
электронной почте для полу{ения консультаций
мунициlrальной услуги.

о порядке полf{ения

Заместитель руководитеJuI исполкома консультирует заявителя, в том числе
по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для
ПОЛ)П{еНИЯ МУниципальноЙ услуги и при необходимости ок€lзывает помощь в
заполнении бланка заявления.

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

РеЗУльтат процедур: консультации по составу, форме представляемой
документации и другим вопросам пол)лления разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявлениlI

З.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает
письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в исполком.
fiокументы могут быть поданы через удаленное рабочее место.

Заявление о предоставлении муниципаJIьной услуги в электронной форме
Направляется в исполком по электронной почте или через Интернет_прием}ryю.
Регистрация заявления, шоступившего в электронной форме, осуществляется в
установленном порядке.
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З.3.2.Заместитель руководителя Исполкома, ведущий прием заявлений,
осуществляет:

установление личности заявителя;
прdверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
проверку н€lJIичия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего

Регламента;
проверку соответствия представленных документов

требованиям (надлежащее оформление копий документов,
документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных

установленным
отсутствие в

не оговоренных
исправлений).

в случае отсутствия замечаний заместитель руководителя исполкома
осуществляет:

приеN,I и регистрацию заявления в специztлъном журнале;
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о

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

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома.
в слl"rае наличиrI оснований для откЕ}за в приеме документов, заместитель

руководителя исполкома; ведущий прием документов, уведомляет заявитеJUI о
нaшичии препятствий для регистрации заявлениrI и возвращает ему документы с
письменныМ объяснением содержаншI выявленных оснований для отказа в
приеме документов.

процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются :

. прием заявления и документов в течение 15 минут;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступлениrI

заявления.
результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление,

направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные
заявителю документщ.

З.4. Подготовка результата муниципальной услуги

3.4.1. ЗаместителЬ руководителя исполкома на основании полr{енных
документов осуществляет:

проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению;
проверку наличия оснований для отк€ва в предоставлении муниципальной

услуги, предусмотренных пунктом 2. 9 настоящего Регламента.
В случае н€Lпичия оснований для отказа в предоставлении муниципалъной

услуги заместитель руководитеJIя исполкома осуществляет подготовку проекта
мотивиРОванного отказа в выдаче выписки из генер€Lпьного плана (далее
мотивированный отказ). l

В сл}п{ае отсутствия оснований для oTкztзa в предоставлении
муниципальной услуги заместитель руководителя исполкома осуществляет:

подготовку проекта выписки из генерutльного плана;
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согласование проекта выписки из генер€rльного плана с руководителем
исполкома.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществJuIются в
течение оhного дня с момента поступления з€uIвления.

Результат процедур: направленный на согласование проект выписки из
Генерального плана или мотивированного откЕва.

3.4.2. Руководитель исполкома рассматривает поступивший проект
выписки из ГенерЕlпьного плана или мотивированного отк€ва.

В случае отсутствия замечаний согласовывает проект выписки из
Генерального плана или мотивированного отк€ва.

В случае н€Lпичия замечаниrI возвращает проект выписки из Генерального
плана или мотивиров€tнного откЕlза для исправления.

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

РеЗУльтат процедуры: согласованный или возвращенный на доработку
ПРОекТ Выписки из ГенерЕLгIьного плана или мотивированного отказа.

з.4.з. заместитель руководителя исполкома после завершениrI процедуры
соГласования распечатывает проект выписки из Генер€шьного плана поселения
или Мотивированного отк€ва на бланке в двух экземплярах и направляет на
подпись руководителю Исполкома.

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

РеЗУльтат процедуры: направленный на утверждение проект выписки из
Генерального плана поселени я или мотивированного откaва.

3.4.4. РУководитель Исполкома подписывает выписку_ из Генералъного
ПЛана поселения или мотивированный откЕlз направляет в заместителю
руководителя исполком а для выдачи зzLявителю.

ПРОцедУр а, у станавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

РезУльтат процедуры: выписка из Генерального плана поселения или
мотивированный отк€tз.

3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.5. 1. Заместитель руководителя исполкома:
РеГИСТРИРУеТ ВыПиску (об отказе в выдаче выписки) в журнале регистрации;
ИЗВеЩаеТ ЗаяВителя (его представителя) с использованием способа связи,

УКаЗанного в заявлении, о результате предоставления муниципaльной услуги,
. СОобЩает дату и время выдачи оформленной выписки или письма об откzве в

выдаче выписки.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществ4яются в день

подписания документов руководителем Исполкома.
РезУльтат процедур: извещение заявителя (его представителя) о резулътате

предоставления муниципальной услуги.
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З.5.2. Заместителъ руководитеJuI исполкома выдает заявителю (его
ПРеДСТаВИтелю) оформленную выписку под роспись о получении выписки в
ЖУрЕ€tле выданных выписок или письмо об отказе в выдаче выписки с указанием
цричин dтказа.

процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются :

выдача выписки или письма об отк€ве - в течение 15 минут, в порядке
очередности, в день прибытия заявителя;

направление письма об отказе по почте письмом - в течение одного дня с
МОМенТа окончания процедуры, предусмотренной подпунктом 3.5.3. настоящего
Регламента,

РеЗУльтат процедур: выданнаlI выписка или письмо об отк€ве в выдаче
выписки.

3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.6.1. ЗаЯвитеЛЬ Вправе обратиться для полу{ениrI муниципальной услуги в
МФЦ, в уд€tленное рабочее место МФЦ.

З.6.2. ПРедОСтаВление муниципальной услуги через МФЦ осуществJuIется в
соответствии регламентоМ работы мФц, утвержденным в установленном
порядке.

3.6.З. ПРи посryплении документов из МФЦ на получение муниципальной
УСЛУГи, IIроцедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.З З.4
настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в мФц.

З.7 . Исrryавление технических ошибок.
З.7.1. В сЛУчае обнаружения технической ошибки в документе,

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в
исполком:

заявленИе об испРавлениИ техничеСкой ошибки (приЛожение Jф+);

ДОКУМеНТ, ВЫДанныЙ заявителю как резулътат муницип€LльноЙ услуги, в
котором содержится техническая ошибка;

ДОКУМенТы, имеющие юридическую силу, свидетелъствующие о н€Lличии
технической ошибки.

ЗаяВление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в
документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается
заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым
отправлением (в том числе с исполъзованием электронной почты), либо через
единый порт€Lл государственных и муниципzUIьных услуг или
многофункцион€шьный центр предоставления государств,енных и
муниципЕtльных услуг.

З.7.2. Заместитель руководителя, исполкома, ответственный за прием
ДОкУМентов, осуществляет прием заявления об исправлении технической
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ошибки, регистрирует зЕUIвление с приложенными документами и передает их в

Отдел.

Прочелура, устаIrавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в

течение одного дня с момента регистрации з€uIвлениrI.

Результат процедуры : принятое и зарегистрированное заявление.

З.7.З. Заместитель руководителя исполкома рассматривает документы и
в целях внесения исправлений в документ, являющиiцся результатом услуги,
осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом З.5 настоящего

Регламента, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному
представителю) лично под роспись с изъятием у з€uIвителя (уполномоченного

представителя) оригинаJIа документа, в котором содержится техническая

ошибка, или направляет в ацрес з€uIвителя почтовым отправлением
(посредством электронной почты) письмо о возможности получениrI документа
при предоставлении в исполком оригин€tла документа, в котором содержится
техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в

течение трех дней после обнаруженшI технической ошибки или пол)чения от
любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

4.1. Контролъ за полнотой и качеством предоставлениrI муниципалъной

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных
процедур являются:

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

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения

делопроизводства;
3) проведение в установл9нном порядке контрольных проверок соблюдения

процедур предоставJIения муниципальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осучествляться на

основании полугодовых или годовых планов работы органа местного
самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок моryт
рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципалъной

услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.
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В целях осуществления контроля за совершением действий при
предоставлении муниципальной услуги и принrIтии решений руководителю
Исполкома представляются справки о резулътатах предоставления
муниципatJIьнои услуги.

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

4.З. Переченъ должностных лицl осуществляющих текущий контроль,
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного
самоуправления и должностными регламентами.

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

4.4. Руководителъ органа местного самоуправления несет ответственность
за несвоевременное рассмотрение обращен ий заявителей.

заместитель руководителя исполкома несет ответственность за
НеСВОеВРеМенное и (или) ненадлежащее выполнение административных деЙствий,
ук€ванньж в рсвделе 3 настоящего Регламента.

Щолжностные лит\т и иные муницип€uIъные служащие за решения и
ДеЙСТВИя (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления
МУНИЦиПальноЙ услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципа_тlъной услуги со стороны
ГРаЖДаН, их объединениЙ и организациЙ, осуществляется посредством
ОТкрытости деятельности органа местного самоуправлениrI при предоставлении
МУНИЦИПаЛЬнОЙ УсJý/ги, пол}п{ения полноЙ, актуальноЙ и достоверной
информации о порядке предоставления муниципалъной услуги и возможности
ДОСУДебного рассмотрения обращениЙ (жалоб) в процессе предоставления
муниципальной услуги.

5..Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органов, предоставляющих муциципальную услуry, а также их

должностных лицл муниципальных служащих
5.1. ПОлУчатели муниципaлъной услуги имеют право на обжалование в

ДОСУДебном rторядке деЙствий (бездействия) сотрудников Исполкома,
rIаствующих в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком.

ЗаЯВитель Может обратиться с жzLлобой, в том числе в следующих слrlzшх:
1) НаРУШение срока регистрации запроса зuulвителя о предоставлении

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

ПРаВоВыми актами РоссиЙскоЙ Федер4ции, Республики Татарстан, органов
МесТного самоуправления Бугульминского муниципzllrьного района для
предоставления муниципальной услуги;
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4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской ФедераI!ии, Республики Татарстан,
органов местного самоуправления Бугульминского муниципЕlJIьного района для
предостаЬлениrI муниципальной услуги, у заявитеJuI;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания oTкutзa не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики
Татарстан, органов местЕого самоуправления Буryльминского _ муниципЕtJIьного

района;
6) затребование от заявителя при предоставлении муницип€tльной услуги

гIлаты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, Ресгryблики Татарстан, органов местного самоуправления
Бугульминского муниципЕшьного 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.

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

Жалоба может быть направлена по rrочте, через МФЦ, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта
Бугульминского муницип€Lпьного района (http://www.bugulma.tatarstan.ru),
Единого порт€Lла государственных и муниципЕLпъных услуг Республики Татарстан
(htф://uslugi.tatar.ru/), Единого портzLла государственных и муницип€uIьных услуг
(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может бытъ принята при личном
приеме зuUIвителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со
дня ее регистрации. В слr{ае обжалования отк€lза органа, предоставляющего
муницип€lльную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муницип€tльную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее
регистрации.

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

органа, предоставляющего услугу ) или муниципuшьного служащего, решения и
действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муницип€tльную услуц, должностного лица органа,
предоставляющего муниципапьную услугу, или муниципztлъного служащего;



19

4) доводы, на основании которых з€uIвителъ не согласен с решением и
деЙствием (бездействием) органа, предоставляющего услуry, должностного лица
органа, предоставляющего услугу, или муниципЕrльного служащего.

5.5."К жалобе моryт быть приложены коции документов, пOдтверждающих
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком слr{ае в жалобе приводится
перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной
услуги.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Исполкома
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправлениrI допущенных органом, предоставJuIющим услуц, опечаток и ошибок
в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю
денежньIх средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами РоссиЙскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами
Республики Татарстан, а также в иных формах;

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

настоящем пункте, заявиi,елю в письменной форме и
электронной форме Еаправляется мотивированный
рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения или преступлениrI
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб,
незамедлительно направляет имеющиеся матери€LJIы в органы прокуратуры.

. решения, ук€ванного в
по желанию заявителя в

ответ о результатах
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в

Приложения J\Гs 1

(наименование органа местного самоуправлениlI

муниципального образования)

(далее -
заявителъ).
(лпя юрилическLD( лшI - полное наименование, организационно-
правовtul форма, сведения о государствешlой регистращ{иi ц|я
физическш< лиц - фамшtиц имя, отчество, паспортные данные,
регистрацию по месту жительства, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о въцаче выписки из Генерального IIлана поселенLuI

от

Проrrry Вас подготовить выписку из Генерального ппана поселениrI по адресу:

К заявлению прилагаю отсканированный картографический матери€tл с
УК€ВаНиеМ МесТа рuВмещения запрашиваемоЙ части из ГенерЕlльного плана.

Обязуюсь при зацросе предоставить оригинaLл - отсканированного
документа.

(лата; (подпись) (Фио)
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Приложешrе Jф2

Зммение и документы

СпецIrмlrст Отдела проверяет
докумеЕтьi в соответствии с
rD/нктQм 2-5 настоящего
Регламента, Проверяет нмIlчtlя
оснований для отказа в прIlеме

Специшист отдела уведомляет
змвителя о ншичии препят(fiий

регистрации заявления и
возвращает ему документы с
письменным объяснением
содержавия выяшенных
основанriй для отказа в приеме

Основания для

Проект локумента

Выданный докryмент или
пrlсьмо об откве

KvNleHToB, предусмотренных
2,8 настоящего Регламента,
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Приложение J\b4

Руководителю
исполнительного комитета
Петровского сельского поселения
БугульмиЕского
муниципального раиона
Республики Татарстан
от:

заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при oкzrз ании муниципальной услуги

(наименование услуги)
Записано:

Правильные
сведениrI:

Про-у исправитъ допущенную техническую ошибку и внести
соответствующие изменения в документ, являющийся результатом
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.

2.

з.

В случае приюIтия решения об откJIонении заявления об исправлении
технической ошибки прошу направить такое решение:

ПocpeДcTBoМoTПpaBленияЭЛeкTpoннoГoДoкyМeнTaнaaДpеоE,.mai1:-;
в виде заверенноЙ копии на бумажном носителе почтовым отправлением по

адресу:

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представJuIемого мною лица на
обработку персон€tльнъD( данньж (сбор, систематизацию, накопление, хранение,

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе

передачу), обезличивание, блокирование, уЁичтожение персон€шьнъrх даннъIх, а

также инъtх действий, необходимъIх дrя обработки персонztllьньtх данньD( в рамк€lх

цредоставлениrI муниципальной услгупr), В том числе в автоматизировzlнном режиме, ,

вкJIюч€ш приIuIтие решений на lD( основе органом предоставJIяюшим IчIуниципальную
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усJý.гу, в цеJUIх предоставления NгуниципutJIьЕой усJryги.
НаСтояIrЦтм подтвержд€lю: сведениrI, вкJIюченные в зzulвление, относяIIц4еся к

МОеЙ личности и представJuIемому мною лицу, а также внесенные мною ниже,
достоверны. Щокументы (копии документов), приложенные к з€UIвлению,

СООТВеТСТВУЮт требованиям, установленным законодательством РоссиЙской
ФеДеРации, на момент представлениrI з€UIвленияI эти док)дI\4енты действительны и
содержат достоверные сведениlI.

Щаю свое согласие на )п{астие в опросе по оценке качества предоставленной
мне муницип€Lльной услгупа по телефону:

(дата) (подписъ) (Ф.и.о.)
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