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Ns,1,1

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14 мая 2020 года

Об утверхцении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги по совершению нотариальных действий:

удостоверение доверенности, за исключением

доверенностей на распорЯжение недвижимым
имуществом

В соответствии с Грахцанским кодексом Российской Федерации от 30.'11.,1994 Ns51-

Фз, Налоговым оод"*.Ь' Российской Федерации от 05.08.2000 Ns117-Ф3, основами

законодаТельства РоссийсКой ФедеРации О нотариате от 1't.02.,1993 Ns4462-,1 (ред, от

27,12.2o1g), ФедеРальным законоМ оТ 06.10.2003 Ns13,1-ФЗ коб общих принципах

организаЦии местного самоуправления в Российской Федерации), Федеральным законом

от 27 .о7 .2оlо Ns 210-Фз (об организациИ предоставления государственн_ых и

муниципальныХ услуг>; ПостаноВленrЬМ Кабинета МинистрОв РТ от 02 ноября 2010 года

NsB8O кОб утвер}цении Порядка разработки и

УтВерЩцеНИяадМИНИстратИВНыхреглаМеНтоВпредоставлеНИягосУдарстВеННыхУслУГ
исполнительными органами государственной власти Республики_татарстан и о внесении

изменений в отдельные постановления Кабинета Министров Республики Татарстан>,

Постановлением Правительства рФ от 27.09.201 1 Ns797 (О в3аимодействии между

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных

услуг и'федеральными органами исполнительной власти, органами государственных

внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской

ФедерацИи, органаМи местного самоуправленИя>, Уставом муниципального образования

<Большеачасырское сельское посепениеu Зеленодольского муниципального района

Республики Татарстан, ИсполнительныЙ комитет Большеачасырского сельского

поселения постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги

по совершению нотариальных действий: удостоверение доверенности, 3а исключением

доверенностей на распоряжение недвижи м ым имуществом, согласно приложению,

2. Разместить настоящее постановление на официальном портале правовой

информации Республики Татарстан (http://pravo.tatarstan,ru) и сайте 3еленодОльскогО

муниципальногО района в составе портала муниципальных образований Республики

тiтарстан (http://zelenodolsk.tatarstan.ruj в информационно-телекоммуникационной сети

интернет>, а также на информационных стендах Большеачасырского сельского

поселения Зеленодольского муниципального района Республики _Татарстан
располоЖенныХ пО адресам: с.Большие Дчасыры, ул.Щентральная, д,46 (здание



администрации поселения), с.Большие Дчасыры, ул.Кооперативная, д.26 (здание

сельского дома культуры).
з. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

М.Г. Гатиятуллин//

*{inr'$



Приложение
к постановлению

исполнительного комитета
Бол ьшеачасырского сел ьского

поселения 3еленодол ьского
муниципального района

Республики Татарстан
от 14 мая 2020г. Ns11

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по совершению нотариалЬНЫХ

действий : удостоверение доверенноGти, за искпючением довереннОСТеЙ На

распоряжение недвижимым имущеGтвом

't. Общие положения.
1.,l. Настоящий административный регламент предоставления муниципальНОЙ

услуги (далее Регламент) устанавливает стандарт и порядок предосТаВлеНИя
муниципальной услуги, по совершению нотариальных действий: удосТоВеРеНИе
доверенности, за исключением доверенностей на распоряжение НедвижИМыМ

имуществом (далее - муниципальная услуга).
1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель),
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Исполнительным комитетоМ

Большеачасырского сельского поселения 3еленодольского муниципального райОНа
(далее - Исполком).,1,3.1. Место нахох(дение Исполкома: 422515, Республика ТатарСТаН,
3еленодольский район, с.Большие Ачасыры, ул.l-{ентральная, д.46.

График работы:
понедельник - четверг: с 0В:00 до 17:00;
пятница: с 0В:00 до '16:00;

суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правиламИ ВНУтРеННеГО

трудового распорядка.
Справочный телефон: 8(В437 1) 2-56-47,
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами ВНУТРеННеГО

трудового распорядка.
Проход по документам удостоверяющим личность.
1,З.2. Мрес официального сайта муниципального района в информацИОННО-

телекоммуникационной сети <Интернет>> (далее сеть кИнтернет>):
(http ://ze| е nodoI s k.tatarsta п, ru ),1.З.3. Информация о муниципальной услуге, а таюке о месте нахощцения И

графике работы Исполкома может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помеlлениях Исполкома, длЯ
работы с заявителями.

Информация на государственных языках Республики Татарстан включает
сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах)'1.1, 1.3.1,2.3,
2.5, 2,В, 2.10, 2.1 1, 5.1 настоящего Регламента;

2) посредством сети кИнтернет> на официальном сайте муниципального раЙОНа
(http ://zele nodol s k.tata rsta n. ru ) ;

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
(http://uslugi.tatar. ru ) i

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (фУнкциЙ)
(http://www. gosusl u g i. ru );



5) в Исполкоме:
при устном обращении - лично или по телефону;
при письм"*rь, (в том числе в форме электронного документа) обращении - на

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте,

1.з.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги

размещаеr.".п"цrалистоМ Исполкома на официальном саЙте муниципального района

и на инqормационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями,
'l .+.'предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

ГрахцанскиМ *од"*"ой Российской 
-Федерации 

(часть первая) от 30 JJ11.?94
Ns5l_Фз (далее _ грк во1 1соорание законодательства рФ, 05.12_1994, Ns32, ст,3301);

налоговь,, *од"*.Ьм россцйской Федерации (частьв]9рlяlот 05,08,2000 Ns117-

Ф3 (далее _ НК РФ) (Собрание законодательства РФ, 07,08,2000, Ns32, ст,3340);

основами законодательства Российской Федерации о но-тариате от 11,02,1993

Ns 4462-1 (далее - основы) (Ведомости СНД и ВС рФ, ,t1.03.,1993 Ne10, ст.357);

Федеральным законом от 06.10.2003 Ns131-Ф3 (об общих принципах

организации местного самоуправления в российской Федерации1 
л lцlп".9

Федеральный закон Nslзl-оз) 
'(собрание 

законодательства рФ, 06.,10.2003, Ne40,

ст.3822);
Федеральным законом от 27 .о7 .2оlо Ns 210_Ф3 коб организациИ

предоставления государотвенных и муниципальных услуг> (цаlее - Федеральный

."*о, Ns210-Ф3) (Собрание законодательства РФ, 02.08.20,t0, Ne31, ст,4179);

приказоМ йrrо"r" России от 29.06,2О15 Ns155 (об утверждении требований к

формату изготовленного нотариусом элекгронного документа> (далее - приказ -Ns155)

('Офrцr"льныЙ интернет-портал правовой информации http://www,pravo,gov,ru,

30.06.2015);
приказоМ Минюста РоссиИ от 2712.2о16 Ns3,1З кОб утверждении Форм реестров

регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и

удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах и порядка

их офорМления) (далее - прикаЗ Ns313) (ОфициаЛьный интернет-портал правовой

информации http://www. ргачо, gov. ru, 30, 1 2,20 1 6) ;

приказом Минюста России оп О7.02.2020 Ns16 <об утверщдении Инструкции о

порядке совершения нотариальных действий должностными лицами местного

самоуправления)) (далее - приказ Nч16) (Российская га3ета, Ns133,2'1.06.20'17);

приказом Федерального казначейства от 12,05,2017 NellH <Об утверщдении

порядка ведения государственной информационной системы о государственных и

муниципальных nn"rb*u, (далее приказ 1 1н) (Официальный интернет_портал

правовой информа ци и http ://www. рrачо. gov. ru, 25.07. 2017);

законом республики TaiapcTJH от 28.07.2004 Ns45_зрт ко местном

самоуправлении u ir""публике Татарстан> (Республика Татарстан, Ns,155-,156,

03,08.2004);
ПостаноВлениеМ ПравитеЛьства РФ оТ 27,og.2o11 Np797 (ред. от 19,03,2019) (О

взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления

государственных и муниципальных ybny' и федеральными органами исполнительной

власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной

власти .уЪо"*rо. Роiсийской Федерации, органами местного самоуправления)_(далее

- постанОвление Nэ797) (Собрание законодательства рФ, 03.,10.20,|1, Ns40, ст. 5559);

уставом муниципального образования кБольшеачасырское сельское поселение)

3еленодольского муниципального района Республики Татарстан, принятого Решением

Совета Большеачасырского сельского поселения зеленодольского муниципального

района от 01 .06,2018 Ns157 (далее - Устав);
правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утверщценными

РаспоряжениеМ Исполнительного комитета Бол9шеачасырского сельского поселения

Зеленодольского муниципального района Республики Татарстан от 26.07,2013г, Ns13

(далее - Правила),



1.4. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:

ДоВереННостЬюпрИзнаетсяпИсЬМеННоеУполНоМоЧИе,ВыдаВаеМоеодНИмлицоМ
другому лицу для представительства перед третьими лицами, Письменное

уполномочие на совершение сделки представителем может быть представлено

п редста вляем ы м неп осредствен н о соответствуюц-lему третьему л и цу,

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления

государсТвенных и муниципальных услуг - территориально обособленное cтpylýypHoe

подразделение (ьфис) многофункционального центра предоставления

государственных и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском

поселения муниципального раиона irоЁодс*ого округа) Республики Татарстан в

соответствии с пунктом 34 Правил органи3ации деятельности многофункциональных

цеНтроВпредостаВлеНИягосУдарствеННых..и.мУНИЦИпалЬНыхУслУГ,УтВерЖдеННых
постановлением Правительства Российской Федерации от. 22.12,2о12 Ns,t376 коб

уir"р*ц"rr' Правил организации деятельности многофункциональных центров

предоставления государственных и муниципальных услуг);
техническая 

'ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или

арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допуч]енная органом,

предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений,

внесенных в докум"ri 1р".ультат муниципальной услуги), сведениям в документах, на

основании которых вносились сведения,
в настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальнои

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

вьIполнения административных процедур в электронной форме

3.'1 , описание
муниципальной услуги

последовательности действий при предоставлении

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги вt(лlючает в себя следующие

процедуры:
1 ) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
з) подготовка И выдача результата муниципальной услуги;
3.2. Оказание консультаций заявителю
з,2.1, заявител, nrrro и (или) по телефону обраIлается в исполком для

получения консультаций о порядке получения муниципальнои услуги.
секретарь Исполкома осуществляет консультирование заявителя, в том

числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения

муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении

бланка заявления.
процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день

обращения заявителя.
результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и

содержанию представленной документации,
3.З. Принятие и регистрация заявления
3.з.1. Заявитель лично подает письменное заявление о совершении

нотариальньlх действий по удостоверению доверенностей, за исключением

доверенностей на распоряжение недвижимым имуществом и представляет

документы в соответствии с пунктом 2,5 настоящего Регламента в сельский

исполнительный комитет.
3.З.2, Секретарь Исполкома осуществляет:

установление личности заявителя ;

проверку полномоч ий заявителя (в случае действия по доверенности);
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2,5 настоящего

Регламента;
проВерКУсооТветствИяпредставлеННыхдокУМеНТоВУстаНоВлеННыМ

требованиям 
, 
(надлежащее оформление копий документов, отсутствие в

документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных

исправлений).
в случае отсутствия замечаний секретарь Исполкома осуц;ествляет:

прИеМИреГИстраЦИюзаяВлеНИяВспецИалЬНом)|ryрНале;
вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов,

присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной

услуги.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов,

предусмотренных пунктом 2,8 настоящего Регламента, секретарь Исполкома,

ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препя_тствий для

регистрации заявления И возвращает ему документы с письменным объяснением

содержания выявленных недостатков в представленных документах,
результат процедур: принятое обращение гращданина или возвращенные

заявителю документы.
3.4. Подготовка и выдача результата муниципальной услуги
3.4.1 . Секретарь Исполкома после регистрации заявления осуществляет:

проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению;



проверку наличия оснований для отказа в предоставлении услуги,

предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента,
в случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги специалист

исполнительного комитета извещает заявителя о причинах отказа и осушествляет

процедуры, предусмотренные пунктом 3,5 настоящего Регламента,

в случае наличия оснований для отложения совершения нотариального

действия специалист исполнительного комитета осуществляет процедуры,

предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента,
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальнои

услуги специалист Органа
проверяет правильность оплаты за совершение нотариальных деиствии

(пУтемнапраВлеНИяВэлеКтроННоЙформепосредствоМсИсТеМЫ
межведомственного электронного взаимодействия запроса о предоставлении

сведениЙ о госпошлине) и совершает нотариальные деЙствия.
Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3-3.4, осушествляются в течении

30 минут с момента обращения заявителя,
РезУльтатпроЦедУр:НоТарИалЬНоУДосТоВереНИедоВереННостИ.
з.4,2, СекрЬтарь"Исполкома в случае принятия решения об отказе в

предоставлении услуги выносит постановление об отказе в совершении

нотариал ьн brx действи й. Постановление направляется заявителю по почте,

ПроцедУры,УстаНаВлИВаеМыеНастояЩИМпУНктоМ,осУЩестВляютсЯНе
позднее пяти дней с момента обращения заявителя за предоставлением услуги,

результат процедур: постановление об отказе в совершении нотариальных

деЙстви й, направленное заявителю,
3.5.отложеНИесовершеНИяНотарИалЬНогодеЙсТВИя
з.5.1. Секретарь Исполкома может отложить совершение нотариального

деЙствиЯ в случае: 
lF{ия лополнителl 

- )т физических инеобходимости истребования дополнительных сведении (

юридических лиц;

лиц об отсутствии у них

об отложении совершения

нотариального действия,
процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день

обращения заявителя.
результат процедур: извещение заявителя об отложении совершения

направления документов на экспертизу;
необходимости запросить заинтересованных

возражений против совершения этих действий,
Секретарь Исполкома извещает заявителя

нотариального действия.
З.5.2. Секретарь Исполкома после

совершения нотариального действия готовит

дополнительных сведений, и направляет
заинтересованному лицу.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не

позднее пяти дней с момента обращения заявителя,
результат процедур: запрос, направленный в соответствующий орган или

заинтересованному лицу.
3.5.з. Секретарь исполнительного комитета после посryпления ответов на

запросы извещает заявителя и предоставляет услугу в порядке, установленном
пунктами 3.З. - 3.4 настоящего Регламента,

З.6. Исправление технических ошибок,
3.6.,1. В случае обнаружения технИческоЙ ошибки в документе, являющемся

результатоr rупйципальной услуги, заявитель представляет в Исполком:

принятия решения об отложении
запрос, необходимый для получения

в соответствующий орган или



заявленИе об испРавлениИ техничесКой ошибки (приложение Ne1);

документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в

котором содержится техническая ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствуюц-lие о наличии

технической ошибки.
заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем

(уполномоченным представителем) лично, либо. почтовым отправлением (в том

числе,с использованием электронной почты), либо чере3 единый портал

государственных И муниципальных услуг или многофункциональный центр

предоставления государственных и муниципальных услуг,
з.6.2. CeKpeTipb'Исполкома осуществляет прием заявления об исправлении

технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными документами,
п роцедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение

одного дня с момента регистрации заявления,
результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.

з,6.э Секретарь Исполкома рассматривает документы и в целях внесения

исправлений в документ, являюшийся результатом услуги, осуществляет

процедуры, предусмотренные пунктом З.4 настояtцего Регламента, и выдает

иьправльнный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под

роспись с изъятием У заявителя (уполномоченного представителя) оригинала

документа, в котором содержится техническая ошибка.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение

трех дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого

заинтересованного лица заявления о допушенной ошибке.

результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ,

з.7. особенностИ выполнения административных процедур (действий) в

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных

услуг
3.7.1. описание последовательности деЙствий при предоставлении

муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальнои

услуги;
2) принятие и регистрация заявления и документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы,

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по

ком плексно му межведомственному запросу;
4) проверка деЙствительности усЙленноЙ квалификационноЙ цифровой

электр;нной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о

предоставлении муниципальной услуги ;

5) направление заявления с документами в Исполком;
6) вьrдача заявителю результата муниципальной услуги.
з'.7 .2, Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальнои

услуги
заявитель вправе обратиться в мФц лично, по телефону и (или)

электронной почте для получения консультаций о порядке получения

муниципальной услуги.
Специалист МФЦ информирует заявителя, в том числе по составу, форме

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной

услуги и при необходимости оказывает помощь в 3аполнении бланка 3аявления.



3аявитель может
муниципальной услуги
http ://mfc 1 6.tatarstan. ru/

П роцедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день

обращения заявителя. дл_..л
результат процедур: информация по составу, форме представляемои

документации и другим вопросам получения муниципальной услуги,

3.7 3 Принятие и регистрация заявления
3.7.з..1. Заявитель лично, через доверенное лицо или в электронной форме

подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и

представляет документы в соответствии с пунктом 2,5 настоящего Регламента в

ЙОЦ, удаленное рабочее место МФЦ,
Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной ф_орме

направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Республики

ТатарстаН. РегисТрациЯ заявления, поступившего в электронной форме,

осуществляется в установлен_ноч порядке,

3.7.З.2. специалист мФц, ведущиЙ прием заявлений, осуществляет

процедурьl, предусмотренные регламентом работы мФц,

ПроцедУрЫ,УсТаНаВлИваеМыеНастояЩИМПУНкТоМ,осУЩесТВляюТсяВсрокИ'
установленные регламентом работы МФЩ,

РезУлЬтатпроцеДУр:прИНятоеИзарегИстрИроВанНоезаяВлеНИе.
З"7 .4, Формирование пакета документов
з,т ,4,1. СпЬцrrлист МФl_] в соответствии с регламентом работы МФl-{:

проверяет действительность у"rпеrrоЙ квалификационной цифровой

электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о

предоставлении муниципальной услуги;
формируетИНапраВляетМежВедоМсТВенНыезапросыворгаНы'

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по

ком плексно му межведомствен ному запросу,
п роцедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуtцествляются в сроки,

установленные регламентом работы МФl-|,

Результат процедур: направленные запросы,

з.7.4.2. спuцr"пrЬi моЦ после получения ответов на 3апросы формирует

пакет документов и направляет его в Исполком в порядке, установленном

регламентом работы МФl-{,

п роцедурьl, устанавливаемые настоящим пунктом, осуlлествляются в сроки,

установленные регламентом работы МФL{,

РезУЛЬТатпроцедУр:НапраВлеННыевИсполкоМдокУМеНты.
з.7.5. Выдача результата муниципальной услуги
з.7.5.1. СпециiлиЬт МФL[ при поступлении результата муниципальнои услуги

из Исполкома регистрирует его в установленном порядке, извещает заявителя (его

представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о

результате предоставления муниципальной услуги,
ПроцедУры,УсТаНаВлИваеМЫеНасТоЯЩИмпоДпУНКтоМ,осУЩестВляютсяВ

день поступления документов из Исполкома,
Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате

предоставления муниципальнои услуги,
3.7.5.2.СпециалистМФl-{ВыдаетзаяВИТелюрезУлЬтаТМУНИцИпальноЙУслУгИ
ПроцедУры,УстаНаВлИВаеМыеНасТояlлИМпУНктоМ,осУЩествляютсяВ

порядке очередности, в день прибытия заявителя В сроки, установленные

регламентом работы МФl-{.

результат процедур: вьlданный результат муниципальнои услуги,

получить информацию о порядке предоставления
пir", ..ободrоrо доступа с сайта МФЦ



4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальнои
услуги

4.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальноЙ

услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав 3аяВителей,
проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальнОй

услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лИц ОРГаНа

местного самоуправления.
Формам и контроля за соблюдением исполнения административныХ пРОЦеДУР

являются:
,1) проверка и согласование проектов документов по предосТаВЛеНИЮ

муници пал ьной услуги. Результатом проверки является ви3ированИе прОеКТОВ;

2) проводимые в

делопроизводства;
установленном порядке проверки ведения

З) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдеНИЯ
п роцедур п редоставления мун иципальной услуги.

Контрольные проверки моryт быть плановыми (осуществляться на осНоВаНИИ

полугодовьlх или годовых планов работы органа местного саМоУпРаВЛениЯ) И

внеплановьlми. При проведении проверок моryт рассматриваться все вопросы,
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), ИЛИ

по конкретному обращению заявителя.
в целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в

электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная И пИСЬМеННаЯ

информация специалистов, осуществляющих выполнение адмиНИсТРаТИВНЫХ

процедур, журналы учета соответствуюlлих документов и другие сведения.

!ля осуществления контроля за совершением действий при предостаВлеНИИ
муниципальной услуги и принятии решений руководителю ИСПОЛКОМа

предста вля ются справки о результатах предоставления муниципальноЙ УСЛУГИ.
о случаях и причинах наруцения сроков, последовательности и содерЖаНИЯ

административньiх процедур специалисты немедленно информируют рУкоВОДИТеЛЯ
органа, предоставляющего муниципальную услуry, а также предпринимают
срочньlе меры по устранению нарушений

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности деЙствиЙ,
определенных административными процедурами по предоставлению
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя ИсполКома ПО

инфраструктурному развитию, ответственным 3а органи3ацию рабОТЫ ПО

предоставлению муниципальной услуги, а также специалисТаМИ ОТДеЛа

инфраструктурного развития.
4.з. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущиЙ контролЬ,

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа Местного
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных 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.

Руt<оводитель (заместитель руководителя) стру}сгурного подра3деления
органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное И

(или) ненадлежащее выполнение административных действиЙ, ука3анНых в

разделе 3 настоящего Регламента.
flолх<ностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставлеНИя



муниципальной услуги, несут ответственность в установленном 3аконом порядке.
4,5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны

гра}(дан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности органа местного самоуправления при предоставлении
муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации
о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного
рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной
услуги.

5. !осудебньlй (внесудебный) порядок обжалования решениЙ и деЙствиЙ
' (бездействия) органа, предоGтавляюtцего муниципальную услугу,
многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальньlх услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16

Федерального закона от 27.07.2010 Ng2'|0-ФЗ, а также их должностных лиц,
муниципальных служащих, работников

5,1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в

досудебноrи порядке действий (бездействия) органа, предоставляюц.lего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муниципальную услуry, либо муниципального служащего, многофункционального
центра, работника многофункционального центра, а также организаций,
осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их

работников.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следуюlлих

случаях.
5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 3акона оТ
27 июля 2010 года Ns2,10-ФЗ <Об организации предоставления государственных и

муници п альн blx услуг>.
5,2.2. Нарушение срока предоставления муниципальноЙ услуги. В указанном

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решеНИя И

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме В

порядке, определенном частью 1 .3 статьи '16 Федерального закона от 27 июля 2010
года Ns210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и

муници пал bHblX услуг>.
5.2.З. Требование у заявителя документов или информации либо

осуществления действий, представление или осуществление которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативньIми правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными
правовьlми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативньlми правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовьlми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5,2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и

иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными
правовьlми актами, В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование



заявителеNЛ решениЙ и действиЙ (бездействия) многофункционального центра,

работника многофункционального центра возможно в случае, если на

многофунt<циональный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью '1.3 статьи
16 ФедеральногО закона от 27 июля 2010 года Ns210-Ф3 (об органи3ации
предоставления государственных и муниципальных услуг>.

ý 2 б Затребование с заявителя при предоставлении муниципальноЙ услугИ
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, норматиВнымИ правовыМи актами Республики Татарстан,

муниципальными правовыми актами.
5.2.7 . отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального

центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных
частью '1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года Nч210-Ф3 (об
организаLlии предоставления государственных и муниципальных услуг), или их

работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение

установленного срока таких исправлений. В ука3анном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)

многофункционального центра, работника многофункционального центра во3можно

в случае если на многофункциональный центр, решения и деЙствия (бездействие)

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствуюших
муниципальньlх услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 't.3 статьи

16 Федерального закона от 27 июля 20,10 года Ns2,10-Ф3 коб органи3ации
предоставления государственных и муниципальных услуг>.

5,2.в, Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
ПО"ООЪ';uJ"-ilЪЖ#ХНilil"J'il:Ш.r"вления 

муниципальной услуги, если
основания приостановления не предусмотрены федеральными 3аконами и

принятьiми В соответствии с ними иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации, законамИ и инымИ нормативными правовыми актами

республиlки Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по

предоставлению соответствующих муниц.ипальных услуг в полном объеме в

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 3акона от 27 июля 2010
года Ns2,10-Фз (об организации предоставления государственных и

муниципальньlх услуг>,
5,2.10. Требование у заявителя при предоставлении муниципальнои услуги

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

указывалLlсь при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной

услуги, за исlfiючением случаев, предусмотренных пунктоМ 4 ЧаСти 1 СТаТЬИ 7

Федерального закона от 27 июля 2010 года Ns210-Ф3 (Об ОРГаНИ3аЦИИ

предоставления государственных и муниципальных услуг>. В указанном случае

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) многофункционального центраJ работника многофункционального

центра возIVlожно в случае, если на многофункциональный центр, решения и

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по



предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в

порядке, определенном част;ю 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010

года Ns2l О-Фз (об организации предоставления государственных и

муници пальн blx услуг>.
5.з. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.з.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услуry,
многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного

."rоупýuвления публично-правового образования, являющийся учредителем
мног;функционального центра (далее - учредитель многофункционального

центра), а также в организации, предусмотренные частью 1,1 статьи ,16

ФедеральногО закона оТ 27 июлЯ 2010 года Ns2,10-Ф3 коб организации

предоставления государственных и муниципальных услуг). Жалобы на решения и

действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную

услугу, подаются в представительныЙ орган муниципального образования

о3"п"rодольскиЙ муниципальныЙ раЙон>. Жалобы на решения и деЙствия
(бездействие) работника многофункционального_ центра подаются руководителю
irorb многофункционального центра. Жалобы на решения и действия
(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному
нормативньlм правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на решения и

действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1,1

статьи .16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N9210-Ф3 (Об организации

предоставления государственных И муниципальных услуг), подаются

руководиlтеля м этих организаций.
5.4. Жалоба на рецения и деЙствия (бездействие) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служаlлего,

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть

направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием

информационно-телекоммуникационной сети <интернет>, сайта 3еленодольского

муниципального раЙона в составе портала муниципальных образований

РЬспублики Татарстан (http://zelenodolsk.tatarstan.ru) в информационно-

телекоммуникационной сети <интернет>, единого портала государственных услуг
(https:/iwww.gosuslugi.ru) либо регионального портала государственных и

муниципальньlх услуг (https://uslugi,tatarstan.гu), а также может быть принята при

личном приеме заявителя. Жалоба на решения и деЙствия (бездействие)

многофункционального центра, работника многофункционального центра может

быть направлена по почте, с исполь3ованием информационно-

телекомfulуникационноЙ сети <<Интернет>, официального саЙта

многофункционального центра, единого портала государственных и

муниципальньlх услуг либо регионального портала государственных и

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 3аявителя.

Жалоба на решения и деЙствия (бездействие) органи3ациЙ, предусмОтренныХ

частью 1,1 статьИ 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N9210-Ф3 (об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг), а также их

рьботников может быть направлена по почте, с исполь3ованием информационно-

телекоммуникационной сети <интернет), официальных сайтов этих органи3аций,

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального
портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при

личном приеме заявителя.



5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных
корпораций И их должностных лиц, федеральных государственных служащих,

должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федер ации,

Брrrrr.uций, предУсмотренНых частью 1.'1 статьи '16 Федерального закона от 27

июля 201О года Ns210-Фз <Об организации предоставления государственных и

муниципальных услуг>, и их работников, а таюв(е жалоб на решения и действия
(бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается
Правительством Российской Федерации.

5.5.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура)

подачи , рu""*Ътрения жалоб на решения и деЙствия (бездействие) органов,

предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов,

предоставляющих муниципальные услуги, муниципальных служац,lих, для

отношенуlй, связанно,ia под"чей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статей

11.1,11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 года Nэ210-Ф3 кОб органи3ации

предос га вл ен ия государственн ых и муниципальных услуг) не применя ются,

5.5.2, Жалоб,а на решениЯ И (или) действия (бездействие) органов,

предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов,

предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при

осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных

предпринимателей, являющихся субъекгами градостроительных отношений,

процедуР, включенныХ в исчерпывающие перечни процедур в сферах

строительства, утверщценные Правительством РоссийскоЙ Федерации в

соответствии с частью 2 статьи б Градостроительного кодекса Российской

Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей

11.2, Федерального закона от 27 июля 2010 года Ns210-Ф3 <Об организации

предоставления государственных и муниципальных услуг>, либо в порядке,

установленном антимонопольным законодательством РоссийскоЙ Федерации, в

антимонопол ьный орган.
5.6. Жалоба должна содержать:
5.6.1. НаименоВание органа, предостаВляющегО муниципальную услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и

(иЪи) работника, 
' 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16

Федерuпоrоrо закона от 27 июля 2010 года Nе210-Ф3 (об органи3ации

предоставления государственных и муниципальных услуг>, их руководителей и

(Йли) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5,6.2, Фамилию, имя, отчество (последнее - прИ наличии), сведения о месте

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте

нахо)(деi{ия заявителя - юридического лица, а таюке номер (номера) контактного

телефогiа, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по

KoтopbiM должен бьtть направлен ответ заявителю;
5,6.з. СведениЯ об обжаЛуемыХ решенияХ и деЙствиях (бездействии) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа,

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего,

многофункционального центра, работника многофункционального центра,

организаций, предусмотренных частью '1.1 статьи '16 Федерального 3акона от 27

июля 21,10 года Ns210-Фз <Об организации предоставления государственных и

муницLlпальньlх услуг>, их работников;
5.6.4. flоводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа, предосtавляющего муниципальную услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуry,



муниципального служащего, многофункционального ЦеНтРа, РабОТНИКа
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 СТаТЬИ

16 Федерального закона от 27 июля 2010 года Ns2'10-Ф3 кОб оргаНИ3аЦИИ
предоставления государственных и муниципальных услуг), их работНИКОВ.
3аявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверщдаюЩИе

доводьl заявителя, либо их копии.
5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющиЙ муниципальную УслУгУ,

многофункциональный центр, учредителю многофункционального цеНТРа, В

органйзации, предУсмотренНые частью 1.1 статьи 16 Федерального 3акона от 27

июля 2010 года Ns210-Фз <Об организации предоставления государственных и

муницйпальных услуг>, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниЦИпалЬНУЮ УСЛУГУ,

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи
,lб Федерального закона от 27 июля 20,10 года Ns2,10-Ф3 коб органи3ации
предоставления государственных и муниципальных услуг), в приеме документов у
заявитеJlЯ 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.в, По результатам рассмотрения жалобы принимается одно И3 СлеДУЮЩИХ

решений,
5.в.1. Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре3ультате
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных
средсl"в, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан,
муници пальньlми правовыми актами;

5.В.2. В удовлетворении жалобы отказывается.
5,9. Не позднее дня, следуюшего за днем принятия решения, указаННОГО В

пункте 5.В настоящего раздела, заявителю в письменной форМе И ПО ЖеЛаНИЮ

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ОТВеТ О

резул ьтатах рассмотрения жалобы.
5.9.1" В случае признания жалобы подлежацlеЙ удовлетворению В ОТВеТе

заявителiо, указанном в пункте 5.9 настоящего раздела, дается инфОРМаЦИЯ О

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муницИпалЬНУЮ УСЛУГУ,
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.'t

статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года Nе210-Ф3 <Об оРГаНИЗаЦИИ

предоставления государственных и . муниципальных услуг)), в целях
незамедлительного устранения выявленных нарушениЙ пРИ ОКа3аНИИ

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неУдОбСТВа
и указьlвается информация о дальнейших действиях, которые необхОдИМО
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.9.2. В случае признания жалобы не подлежащеЙ удовлетворению в отвеТе
заявителю, указанном в пункте 5.9. настояlлего раздела, даются
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а Таюке

инфорr,лация о порядке обжалования принятого решения.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения

жалобьt гlризнаков состава административного правонарушения или престУплеНИЯ

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалОб В

соответствии с пунктом 5.3.'1. настоящего раздела, незамедлительно направляюТ
имеющиеся материалы в органы прокураryры.



5.1]. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года Nо2'10-Фз (об
организации предоставления государственных И муниципальных услуг>,

устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и

ьргаrrзаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на

отношенИо, р"rупrруемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года No 59-Фз (о
порядке рассмотрения обращений грахqцан Российской Федерации>.



Приложение Ns1

Руководителю
исполн ительного комитета
Большеачасырского сельского
поселения 3еленодольского
муниципального района
Республики Татарстан
от:

' 3аявление
об исправлении технической ошибки

сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)
Записано:

Правильные сведёния:

Пр"rу ,сrравrг, допущенную техническу" о*19.y.1,_т:.:]_у.соответствующие

ИзМенеНИЯВдоКУМеНт,яВляюЩИИсярезУлЬтатоММУНИцИпалЬНоИУслУгИ.
Прилагаю следующие документы:
1.
оz-.
.)_

В случае принятия решения об отклонении

техничесl<ой ошибки прошу направить такое решение:

заявления об исправлении

посредством отправления электронного документа на адрес Е-

mail: ,

в виде заверенной копии на

адресу.

бумажном носителе почтовым отправлением

@сBoecoглacИe,аTaЮкeсoглacИeпpeдcтaBляeMoгoмHoюлИцaHa
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение,

.л /ь таrl UlrппА;й;; РОLЪrпurие, изменение), использование, распространение (в том числе

передачу;, об"aпr"rвание, блокирование, уничтожение персональных данных, а таюке

иных дЬЙствиИ, необходимых для обработки персональных данных в рамках

предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме,

включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную

услуry, в целях предоставления муниципальной услуги,
1-1астоящим подтверх1цаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к

моей личности и представляемому мною лицУ, а таюке внесенные мною ниже,

достоверньr. flокументы (копии доlryментов), приложенные к заявлению, соответствуют

iребованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент

представления заявления эти доlryменты действительны и содержат достоверные

муниципальной услуги по телефону:

_)
(дата) (подпись) (Ф.и.о.)



Приложение
(справочное)

Реквизитьl должностных лиц, ответственных за предоставление муниципалЬНои
услуги и осуществляюlцих контроль ее исполнения

исполнительньlй комитет БольшеачаGырского сельского поселеНия
3еленодольского муниципального района

Совет Большеачасырского сельского поселения
Зеленодольского муници пального района

flолжность Телефон Электронный адрес

Глава Большеачасырского
сельского поселения

8(84371)2-56-4т Васr.Zеl@tаtаr.ru

Секретарь Исполнительного
комитета Большеачасырского
сельского поселения

в(в4371)2-56-4т Васr.Zеl@tаtаr,rч

!олжность Телефон Элекгронный адрес

Глава Большеачасырского
сельского поселения

в(в4371)2-56-47 Васr.Zеl@tаtаr.ru


