
 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                                         КАРАР    
  
от 17.03.2021 г.                                                                               № 6 
 
Об утверждении Административного 
регламента предоставления муници-
пальной услуги по совершению нотари-
альных действий 
 
            В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг» Исполнительный 
комитет Чувашско-Елтанского сельского поселения Чистопольскогго муниципального 
района Республики Татарстан 
 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услу-

ги по совершению нотариальных действий (Приложение).  
2.  Признать утратившим силу следующие постановления Исполнительного комите-

та Чувашско-Елтанского сельского поселения Чистопольскогго муниципального района: 
от 18.06.2018 № 8 «Об утверждении Административного регламента предоставления му-
ниципальной услуги по свидетельствованию верности копий документов и выписок из 
них»; 
от 18.06.2018  № 9 «Об утверждении административного регламента предоставления му-
ниципальной услуги по совершению нотариальных действий: удостоверение завещания 
или удостоверение доверенности». 

3. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на специальных ин-
формационных стендах на территории населенных пунктов сельского поселения или на 
официальном портале правовой информации Республики Татарстан (pravo.tatarstan.ru), а 
также разместить на официальном сайте Чистопольского муниципального района в ин-
формационно-коммуникационной сети «Интернет». 

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликова-
ния (обнародования). 
 
 
Глава  Чувашско-Елтанского 
сельского поселения                                            С.М. Егоров 
 

 
Приложение 
к постановлению Исполнитель-
ного комитета Чувашско-
Елтанского сельского поселения 
Чистопольского муниципального 
района Республики Татарстан  
от 17.03.2021 г. № 6 
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Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по совершению нотариальных действий  
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муни-
ципальной услуги по совершению нотариальных действий (далее – муниципальная 
услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица (далее - 
заявитель) зарегистрированные по месту жительства или месту пребывания в поселе-
нии. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется главой сельского поселения и спе-
циально уполномоченным на совершение нотариальных действий должностным лицом 
местного самоуправления поселения (далее – уполномоченное лицо). 

1.3.1. Место размещение уполномоченного лица: с. Чувашский Елтан ул.  
Школьная, д.15. 

График работы: 
понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00;  
пятница: с8.00  до 16.00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон (84342) 3-69-33.  
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): 
(https://chistopol.tatarstan.ru/). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге на государственных языках Респуб-
лики Татарстан, а также о месте нахождения и графике работы уполномоченного лица 
может быть получена:  

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую 
информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Исполкома, для 
работы с заявителями.  

Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая 
на информационных стендах и на официальном сайте муниципального района в ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муници-
пальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 
2.11, 5.1 настоящего Регламента. 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(https://chistopol.tatarstan.ru/); 

3) в Исполкоме: 
при устном обращении - лично или по телефону;  
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на 

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте 3) на Порта-
ле государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/) 
(далее – Региональный портал);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// 
www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал); 

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление му-
ниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источни-

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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ков их официального опубликования), размещен на официальном сайте муниципаль-
ного района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в государ-
ственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан. 

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения: 
Под совершением нотариальных действий понимается: 
1) удостоверение доверенности, за исключением доверенностей на распоряжение 

недвижимым имуществом; 
2) принятие меры по охране наследственного имущества путем производства описи 

наследственного имущества; 
3) свидетельствование верности копий документов и выписок из них; 
4) свидетельствование подлинность подписи на документах; 
5) удостоверение сведений о лицах в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации; 
6) удостоверение факт нахождения гражданина в живых; 
7) удостоверение тождественности собственноручной подписи инвалида по зрению, 

проживающего на территории соответствующего поселения или муниципального района, 
с факсимильным воспроизведением его собственноручной подписи; 

8) удостоверение факт нахождения гражданина в определенном месте; 
9) удостоверение тождественности гражданина с лицом, изображенным на фотогра-

фии; 
10) удостоверение времени предъявления документов; 
11) удостоверение равнозначности электронного документа документу на бумажном 

носителе; 
12) удостоверение равнозначности документа на бумажном носителе электронному 

документу. 
копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинни-

ка документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы; 
документ - материальный носитель с зафиксированной на нем в любой форме 

информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их сочетания, который 
имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и предназначен для передачи 
во времени и в пространстве в целях общественного использования и хранения; 

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

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском поселения муници-
пального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунк-
том 34 Правил организации деятельности многофункциональных центров предостав-
ления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Прави-
тельства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил орга-
низации деятельности многофункциональных центров предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг»;  

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифметиче-
ская ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в документ (ре-
зультат муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании которых вноси-
лись сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услу-
ги (далее - заявление) понимается устное обращение.  
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Наименование требования стан-
дарта предоставления муници-
пальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, уста-
навливающий муници-
пальную услугу или тре-
бование  

2.1. Наименование 
муниципальной услуги 

Совершение нотариальных действий Статья 1 Основ Россий-
ской Федерации о нота-
риате  
Пункт 2 Инструкции, 
утвержденной приказом 
Минюста России от 
07.02.2020 №16 
 

2.2. Наименование 
исполнительно-
распорядительного органа 
местного самоуправления, 
непосредственно 
предоставляющего 
муниципальную услугу 

Исполком Устав; 
Положение  
 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

Свидетельство или удостоверительная надпись о соверше-
ние нотариальных действий: 

1) удостоверение доверенности, за исключением доверен-
ностей на распоряжение недвижимым имуществом; 

2) принятие меры по охране наследственного имущества пу-
тем производства описи наследственного имущества; 

3) свидетельствование верности копий документов и выпи-
сок из них; 

4) свидетельствование подлинность подписи на документах; 
5) удостоверение сведений о лицах в случаях, предусмот-

ренных законодательством Российской Федерации; 
6) удостоверение факт нахождения гражданина в живых; 

Пункты 3, 25, 26 Ин-
струкции, утвержденной 
приказом Минюста Рос-
сии от 07.02.2020 №16 
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Наименование требования стан-
дарта предоставления муници-
пальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, уста-
навливающий муници-
пальную услугу или тре-
бование  

7) удостоверение тождественности собственноручной под-
писи инвалида по зрению, проживающего на территории соответ-
ствующего поселения или муниципального района, с факсимиль-
ным воспроизведением его собственноручной подписи; 

8) удостоверение факт нахождения гражданина в опреде-
ленном месте; 

9) удостоверение тождественности гражданина с лицом, 
изображенным на фотографии; 

10) удостоверение времени предъявления документов; 
11) удостоверение равнозначности электронного документа 

документу на бумажном носителе; 
12) удостоверение равнозначности документа на бумажном 

носителе электронному документу. 
Текст удостоверительной надписи может быть напечатан 

или четко написан от руки. 
Для совершения удостоверительных надписей могут приме-

няться штампы с текстом соответствующей надписи. 
Постановление об отложении совершения нотариального 

действия. 
Постановление об отказе в совершении нотариальных дей-

ствий  

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости 
обращения в организации, 
участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок 
приостановления 
предоставления муниципальной 

Совершение нотариальных действий в течение одного часа, с 
момента обращения. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении 
услуги не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения 
за совершением нотариального действия выносится постановле-
ние об отказе в совершении нотариального действия. 

В случае принятия решения об отложении совершения нота-
риального действия в течении пяти рабочих дней, с момента об-
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Наименование требования стан-
дарта предоставления муници-
пальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, уста-
навливающий муници-
пальную услугу или тре-
бование  

услуги в случае, если 
возможность приостановления 
предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации, срок выдачи 
(направления) документов, 
являющихся результатом 
предоставления муниципальной 
услуги 

ращения выносится постановление об отложении совершения 
нотариального действия. 

Приостановление срока предоставления муниципальной 
услуги (отложение совершения нотариального действия) по ста-
тье 41 «Основ законодательства Российской Федерации о нота-
риате» – месяц со дня вынесения постановления. 

Приостановление по заявлению заинтересованного лица, 
оспаривающего в суде право или факт, за удостоверением кото-
рого обратилось другое заинтересованное лицо - не более деся-
ти дней. 

Приостановление при направлении судом сообщения о по-
ступлении заявления заинтересованного лица, оспаривающего 
право или факт, об удостоверении которого просит другое заин-
тересованное лицо, совершение нотариального действия – срок 
приостанавливается до разрешения дела судом 

Выдача документа, являющегося результатом муниципаль-
ной услуги, осуществляется в день обращения заявителя. 

Направление документа, являющегося результатом муници-
пальной услуги, с использованием способа связи, указанного в 
заявлении (по почте или на электронный адрес) не предусмотре-
но 

Пункт 26 Инструкции, 
утвержденной приказом 
Минюста России от 
07.02.2020 №16 
 
 
 

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с 
законодательными или иными 
нормативными правовыми 
актами для предоставления 
муниципальной услуги, а также 
услуг, которые являются 

1. Паспорт или другие документы, удостоверяющие личность 
заявителя. 

Данные о личности несовершеннолетнего гражданина Рос-
сийской Федерации, не достигшего четырнадцати лет, устанав-
ливаются по свидетельству о рождении, предъявляемому его за-
конными представителями. 

2. Полномочия законного представителя несовершеннолет-
него или недееспособного лица нотариус устанавливает на осно-

Пункт 12 Инструкции, 
утвержденной приказом 
Минюста России от 
07.02.2020 №16 
 
Пункт 13 Инструкции, 
утвержденной приказом 
Минюста России от 
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Наименование требования стан-
дарта предоставления муници-
пальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, уста-
навливающий муници-
пальную услугу или тре-
бование  

необходимыми и обязательными 
для предоставления 
муниципальных услуг, 
подлежащих представлению 
заявителем, способы их 
получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, 
порядок их представления 

вании: 
а) документов органов записи актов гражданского состояния, 

образованных органами государственной власти субъектов Рос-
сийской Федерации, органов местного самоуправления муници-
пальных районов, муниципальных, городских округов, городских, 
сельских поселений в случае делегирования им полномочий на 
государственную регистрацию актов гражданского состояния, 
консульских учреждений Российской Федерации за пределами 
территории Российской Федерации, осуществляющих государ-
ственную регистрацию актов гражданского состояния граждан 
Российской Федерации, проживающих за пределами территории 
Российской Федерации, или сведений Единого государственного 
реестра записей актов гражданского состояния; 

б) акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна 
или попечителя; 

в) документа о временном возложении исполнения обязанно-
стей опекуна или попечителя на орган опеки и попечительства; 

г) документа о помещении недееспособного или не полно-
стью дееспособного лица под надзор в образовательные органи-
зации, медицинские организации, организации, оказывающие со-
циальные услуги, или иные организации, в том числе для детей-
сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и докумен-
тов, подтверждающих полномочия представителя такой органи-
зации; 

д) документа иностранного государства, подтверждающего 
родственные отношения, опеку и попечительство. 

3. Представитель(ли) юридического лица в подтверждение 
своих полномочий может (могут) самостоятельно представить: 

учредительные документы юридического лица, кроме случа-

07.02.2020 №16 
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Наименование требования стан-
дарта предоставления муници-
пальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, уста-
навливающий муници-
пальную услугу или тре-
бование  

ев, когда юридическое лицо действует на основании типового 
устава; 

документы, подтверждающие его (их) избрание (назначение), 
составленные в соответствии с порядком избрания (назначения), 
установленным учредительными документами юридического ли-
ца (например, протокол общего собрания, протокол заседания 
правления об избрании (назначении), приказ о назначении ди-
ректором (генеральным директором). 

В подтверждение полномочий представителя юридического 
лица, действующего по доверенности юридического лица, долж-
ностному лицу местного самоуправления должны быть пред-
ставлены: 

доверенность от имени юридического лица с подписью его 
руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учре-
дительными документами; 

договор между представителем и представляемым, между 
представляемым и третьим лицом либо решение собрания юри-
дического лица в случае, если полномочия представителя со-
держатся в указанных документах. 

Документы представляются лично 

Пункт 18 Инструкции, 
утвержденной приказом 
Минюста России от 
07.02.2020 №16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
пункт 4 статьи 185 Граж-
данского кодекса Рос-
сийской Федерации 

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 

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

ного тарифа. 
 
 
 

приказ Федерального 
казначейства от 
12.05.2017 №11н «Об 
утверждении порядка 
ведения государствен-
ной информационной 
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Наименование требования стан-
дарта предоставления муници-
пальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, уста-
навливающий муници-
пальную услугу или тре-
бование  

распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и 
подведомственных 
государственным органам или 
органам местного 
самоуправления организаций и 
которые заявитель вправе 
представить, а также способы их 
получения заявителями, в том 
числе в электронной форме, 
порядок их представления; 
государственный орган, орган 
местного самоуправления либо 
организация, в распоряжении 
которых находятся данные 
документы 

 
 
 
 
 
Для подтверждения полномочий представителя(ей) юридиче-

ского лица, имеющего(их) право действовать без доверенности 
от имени юридического лица, должностное лицо местного само-
управления запрашивает сведения, содержащиеся в Едином гос-
ударственном реестре юридических лиц.  

системы о государ-
ственных и муниципаль-
ных платежах» 
 
Пункт 18 Инструкции, 
утвержденной приказом 
Минюста России от 
07.02.2020 №16 
 

2.7. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги 

Основания для отказа в приеме документов: 
1) подача документов ненадлежащим лицом; 
2) несоответствие представленных документов перечню до-

кументов и требованиям, указанным в пункте 2.5 настоящего Ре-
гламента; 

3) в заявлении и прилагаемых к заявлению документах име-
ются неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не 
позволяющие однозначно истолковать их содержание; 

4) для совершения нотариальных действий представлены 
электронные документы, формат которых не соответствует тре-
бованиям «Основ законодательства Российской Федерации о но-
тариате» и которые не могут быть воспроизведены программно-

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Пункт 26 Инструкции, 
утвержденной приказом 
Минюста России от 
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Наименование требования стан-
дарта предоставления муници-
пальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, уста-
навливающий муници-
пальную услугу или тре-
бование  

техническими средствами, имеющимися в распоряжении долж-
ностного лица местного самоуправления 

07.02.2020 №16 

2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления услуги (от-
ложения совершения нотариального действия) при необходимо-
сти: 

1) истребования дополнительных сведений от физических и 
юридических лиц; 

2) запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них воз-
ражений против совершения этих действий, если в соответствии 
с законом это требуется; 

3) направления документов на экспертизу. 
Основания для приостановления предоставления услуги (от-

ложения совершения нотариального действия): 
поступление заявлению заинтересованного лица, оспарива-

ющего в суде право или факт, за удостоверением которого обра-
тилось другое заинтересованное лицо; 

получение от суда сообщения о поступлении заявления заин-
тересованного лица, оспаривающего право или факт, об удосто-
верении которого просит другое заинтересованное лицо, совер-
шение нотариального действия. 

Основания для отказа: 
совершение такого действия противоречит законодательству 

Российской Федерации; 
действие подлежит совершению должностным лицом местно-

го самоуправления другого поселения, муниципального, город-
ского округа или муниципального района (применительно к при-
нятию мер по охране наследственного имущества) или нотари-
усом; 

с просьбой о совершении нотариального действия обратился 

Пункт 26 Инструкции, 
утвержденной приказом 
Минюста России от 
07.02.2020 №16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Пункт 27 Инструкции, 
утвержденной приказом 
Минюста России от 
07.02.2020 №16 
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Наименование требования стан-
дарта предоставления муници-
пальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, уста-
навливающий муници-
пальную услугу или тре-
бование  

недееспособный гражданин либо представитель, не имеющий 
необходимых полномочий, гражданин, не имеющий регистрации 
по месту жительства или пребывания; 

доверенность не соответствует требованиям законодатель-
ства Российской Федерации; 

документы, представленные для совершения нотариального 
действия, не соответствуют требованиям законодательства Рос-
сийской Федерации; 

факты, изложенные в документах, представленных для со-
вершения нотариального действия, не подтверждены в установ-
ленном законодательством Российской Федерации порядке при 
условии, что подтверждение требуется в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации 

2.9. Порядок, размер и 
основания взимания 
государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за 
предоставление муниципальной 
услуги 

2.12.1. Оплата нотариальных действий, совершаемых 
должностными лицами, производится в порядке, установленном 
статьей 22 Основ: 

1) за совершение нотариальных действий, для которых за-
конодательством Российской Федерации предусмотрена обяза-
тельная нотариальная форма, должностное лицо взимает госу-
дарственную пошлину по ставкам, установленным статьей 333.24 
НК РФ, с учетом особенностей уплаты государственной пошли-
ны, предусмотренных статьей 333.25 НК РФ; 

2) за совершение нотариальных действий, для которых за-
конодательством Российской Федерации не предусмотрена обя-
зательная нотариальная форма, должностное лицо взимает но-
тариальный тариф в размере, установленном в соответствии с 
требованиями статьи 22.1 Основ. 

3) за совершение нотариальных действий, предоставля-
ются льготы по уплате государственной пошлины для физиче-

 
 
статья 333.23 Налогово-
го кодекса Российской 
Федерации 
 
 
 
Статья 22.1 Основ зако-
нодательства о нотариа-
те от 11.02.1993 №4461-
1 
 
статья 333.35, 333.38 
Налогового кодекса Рос-
сийской Федерации 
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Наименование требования стан-
дарта предоставления муници-
пальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, уста-
навливающий муници-
пальную услугу или тре-
бование  

ских и юридических лиц, установленные подпунктами 11, 12 пунк-
та 1 статьи 333.35, статьей 333.38 НК РФ. 

2.12.2. За нотариальные действия, совершаемые вне 
помещения исполнительного комитета сельского поселения, гос-
ударственная пошлина уплачивается в размере, увеличенном в 
полтора раза (ч.2 ст.22.1 Основ). 

В случае внесения изменений в выданный по результатам 
предоставления муниципальной услуги документ, направленных 
на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) 
должностного лица, плата с заявителя не взимается 

ч.2 статьи 22.1 Основ 
законодательства о но-
тариате от 11.02.1993 
№4461-1 
Статья 8 Федерального 
закона №210-ФЗ 

2.10. Перечень услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе сведения о 
документе (документах), 
выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в 
предоставлении муниципальных 
услуг 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не тре-
буется 

 

2.11. Порядок, размер и 
основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для 
предоставления 
государственной услуги, включая 
информацию о методике расчета 
размера такой платы 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не тре-
буется 
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Наименование требования стан-
дарта предоставления муници-
пальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, уста-
навливающий муници-
пальную услугу или тре-
бование  

2.12. Максимальный срок 
ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, услуги, 
предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, и при 
получении результата 
предоставления таких услуг 

Подача заявления на получение муниципальной услуги при 
наличии очереди - не более 15 минут. 

При получении результата предоставления муниципальной 
услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен пре-
вышать 15 минут 

 

2.13. Срок и порядок 
регистрации запроса заявителя 
о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, 
предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, в том 
числе в электронной форме 

Регистрация осуществляется после установления личности и 
проверки документов 

 

 

2.14. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для 
заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной 
услуги, информационным 
стендам с образцами их 
заполнения и перечнем 
документов, необходимых для 
предоставления каждой 
муниципальной услуги, 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной 
системой и системой пожаротушения, необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными стендами. 

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

Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том 
числе использующим кресла-коляски и собак-проводников, 
условий доступности здания, помещений и услуг, включая: 

- условия для беспрепятственного доступа к зданию и 
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Наименование требования стан-
дарта предоставления муници-
пальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, уста-
навливающий муници-
пальную услугу или тре-
бование  

размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о 
порядке предоставления такой 
услуги, в том числе к 
обеспечению доступности для 
инвалидов указанных объектов в 
соответствии с федеральным 
законодательством и 
законодательством Республики 
Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

помещениям, а также предоставляемым в них услугам; 
- условия для беспрепятственного пользования средствами 

связи и информации; 
- возможность самостоятельного передвижения по террито-

рии, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и 

выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из не-

го, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание 
им помощи в здании и помещениях; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей 
информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного 
доступа инвалидов к зданию, помещениям и к услугам с учетом 
ограничений их жизнедеятельности; 

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

- допуск в здание и помещения собаки-проводника при 
наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение 
и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются 
федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере социальной защиты населения; 

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, 
помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

consultantplus://offline/ref=C37E323E51D0ACA4E42A2AF76B36EA6DA7C072A37D304F16B83FC97C67493F682B57C43E42A9BD1BE92E8CB2C13CB9AE385ADEDA3F9E3C84Z7VBI
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Наименование требования стан-
дарта предоставления муници-
пальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, уста-
навливающий муници-
пальную услугу или тре-
бование  

получению ими услуг наравне с другими лицами. 
Требования в части обеспечения доступности для инвалидов 
объектов, в которых осуществляется предоставление муници-
пальной услуги, применяются к объектам, введенным в эксплуа-
тацию, прошедшим капитальный ремонт, модернизацию, рекон-
струкцию после 1 июля 2016 года. 

 

2.14. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для 
заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной 
услуги, информационным 
стендам с образцами их 
заполнения и перечнем 
документов, необходимых для 
предоставления каждой 
муниципальной услуги, 
размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о 
порядке предоставления такой 
услуги, в том числе к 
обеспечению доступности для 
инвалидов указанных объектов в 
соответствии с федеральным 
законодательством и 
законодательством Республики 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной 
системой и системой пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой 
мебелью для оформления документов, информационными 
стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к 
месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-
выход в помещения и перемещение в их пределах). 

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

В соответствии с законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного 
доступа к месту предоставления муниципальной услуги 
обеспечивается: 

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание 
им помощи; 

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки 
из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 
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Наименование требования стан-
дарта предоставления муници-
пальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, уста-
навливающий муници-
пальную услугу или тре-
бование  

Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей 
информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного 
доступа инвалидов к услугам с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 

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

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по 
форме и в порядке, которые установлены приказом 
Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы 
документа, подтверждающего специальное обучение собаки-
проводника, и порядка его выдачи». 

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов 
объектов, в которых осуществляется предоставление 
муниципальной услуги, и средств, используемых при 
предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в 
подпунктах 1 – 4 настоящего пункта, применяются к объектам и 
средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим 
модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

 

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, 
в том числе количество взаимо-
действий заявителя с должност-
ными лицами при предоставле-

Показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются: 

расположенность помещения Исполкома в зоне доступности 
общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также по-
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Наименование требования стан-
дарта предоставления муници-
пальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, уста-
навливающий муници-
пальную услугу или тре-
бование  

нии муниципальной услуги и их 
продолжительность, возмож-
ность получения информации о 
ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе с 
использованием информацион-
но-коммуникационных техноло-
гий, возможность либо невоз-
можность получения муници-
пальной услуги в многофункцио-
нальном центре предоставления 
государственных и муниципаль-
ных услуг (в том числе в полном 
объеме), в любом территори-
альном подразделении органа 
исполнительно распорядитель-
ного органа местного само-
управления, по выбору заявите-
ля (экстерриториальный прин-
цип), посредством запроса о 
предоставлении нескольких гос-
ударственных и (или) муници-
пальных услуг в многофункцио-
нальных центрах предоставле-
ния государственных и муници-
пальных услуг, предусмотренно-
го статьей 15.1 Федерального 
закона  (комплексный запрос) 

мещений, в которых осуществляется прием документов от заяви-
телей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и 
сроках предоставления муниципальной услуги на информацион-
ных стендах, информационных ресурсах муниципального района 
в сети «Интернет», на Едином портале государственных и муни-
ципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, ме-
шающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги характери-
зуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 
жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, 

предоставляющих муниципальную услугу; 
жалоб на некорректное, невнимательное отношение муници-

пальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к за-
явителям. 

При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и при получении результата муниципальной услуги, предполага-
ется однократное взаимодействие должностного лица, предо-
ставляющего муниципальную услугу, и заявителя. Продолжи-
тельность взаимодействия определяется регламентом. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем на сайте Чистопольского муни-
ципального района   (https://chistopol.tatarstan.ru/poselenia.htm), на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг, в 
МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги через многофункцио-
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Наименование требования стан-
дарта предоставления муници-
пальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, уста-
навливающий муници-
пальную услугу или тре-
бование  

нальный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг (далее – МФЦ), удаленные рабочие места МФЦ не 
осуществляется. 

Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу и в 
составе комплексного запроса не предоставляется 

2.16. Иные требования, в том 
числе учитывающие 
особенности предоставления 
муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу 
(в случае, если муниципальная 
услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) 
и особенности предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме 

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в 
электронной форме можно получить через Интернет-приемную 
или через Портал государственных и муниципальных услуг Рес-
публики Татарстан.  

 

 



3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требо-
вания к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме 
 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги 
 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 
1) консультирование заявителя; 
2) принятие и регистрация заявления; 
3) подготовка и выдача результата муниципальной услуги; 
  
3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в Исполком для получения 

консультаций о порядке получения муниципальной услуги. 
Заместитель руководителя Исполкома (секретарь), отвечающий за совершение но-

тариальных действий (далее – заместитель руководителя Исполкома (секретарь), осу-
ществляет 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 обраще-
ния заявителя. 

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

 
3.3. Принятие и регистрация заявления 

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

предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунк-
том 2.5 настоящего Регламента в Исполком. 

3.3.2. Заместитель руководителя Исполкома (секретарь) осуществляет: 
установление личности заявителя;  
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Регла-

мента;  
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям 

(надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, припи-
сок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений). 

В случае отсутствия замечаний заместитель руководителя Исполкома (секретарь) 
осуществляет: 

прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов, при-

своенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 

пунктом 2.8 настоящего Регламента, специалист, ведущий прием документов, уведомля-
ет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему доку-
менты с письменным объяснением содержания выявленных недостатков в представлен-
ных документах. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление или возвращенные 
заявителю документы.  

 



20 

 

3.4. Подготовка и выдача результата муниципальной услуги 
 
3.4.1. Заместитель руководителя Исполкома (секретарь) после регистрации заяв-

ления осуществляет: 
проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению; 
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотрен-

ных пунктом 2.9 настоящего Регламента. 
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги заместитель ру-

ководителя Исполкома (секретарь) извещает заявителя о причинах отказа и осуществля-
ет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента. 

В случае наличия оснований для отложения совершения нотариального действия 
заместитель руководителя Исполкома (секретарь) осуществляет процедуры, предусмот-
ренные пунктом 3.5 настоящего Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-
ги специалист: 

проверяет правильность оплаты за совершение нотариальных действий; 
сличает копию документа или выписку из него с подлинником документа; 
свидетельствует верность выписки, копии документа; 
ставит подпись, оттиск печати исполнительного комитета поселения с изображени-

ем государственного герба Российской Федерации; 
регистрирует совершенное нотариальное действие в реестре для регистрации но-

тариальных действий; 
возвращает заверенные документы заявителю. 
Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3 -3.4 настоящего Регламента, осу-

ществляются в течение 15 минут с момента регистрации заявления. 
Результат процедур: нотариально удостоверенные копии документов или выписки, 

переданные заявителю. 
3.4.2. Заместитель руководителя Исполкома (секретарь) в случае принятия реше-

ния об отказе в предоставлении услуги выносит постановление об отказе в совершении 
нотариальных действий. Постановление направляется заявителю по почте. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не позднее пя-
ти дней с момента обращения заявителя за предоставлением услуги. 

Результат процедур: постановление об отказе в совершении нотариальных дей-
ствий, направленное заявителю. 

 
3.5. Отложение совершения нотариального действия 
 
3.5.1. Заместитель руководителя Исполкома (секретарь) может отложить соверше-

ние нотариального действия в случае: 
необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридиче-

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

против совершения этих действий. 
Заместитель руководителя Исполкома (секретарь) извещает заявителя об отложе-

нии совершения нотариального действия. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обра-

щения заявителя. 
Результат процедур: извещение заявителя об отложении совершения нотариаль-

ного действия. 
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3.5.2. Заместитель руководителя Исполкома (секретарь) после принятия решения 
об отложении совершения нотариального действия готовит запрос, необходимый для по-
лучения дополнительных сведений, и направляет в соответствующий орган или заинте-
ресованному лицу. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не позднее пя-
ти дней с момента обращения заявителя. 

Результат процедур: запрос, направленный в соответствующий орган или заинте-
ресованному лицу. 

3.5.3. Заместитель руководителя Исполкома (секретарь) после поступления отве-
тов на запросы извещает заявителя и предоставляет услугу в порядке, установленном 
пунктами 3.3. – 3.4 настоящего Регламента. 

 
3.6. Исправление технических ошибок.  
3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Исполком: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №1); 
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в котором 

содержится техническая ошибка; 
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие 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 через единый портал государственных и 
муниципальных услуг или многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг. 

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

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление. 
3.6.3. Заместитель руководителя Исполкома рассматривает документы и в целях 

внесения исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.4 настоящего Регламента, и выдает 
исправленный 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 допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 
 

 
 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
 
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 
проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 
решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления. 
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Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются: 

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

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

процедур предоставления муниципальной услуги. 
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут 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 соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии решений руководителю Исполкома представляются 
справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 
административных процедур специалисты немедленно информируют руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают срочные меры 
по устранению нарушений 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по инфраструктурному 
развитию, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной 
услуги, а также специалистами отдела инфраструктурного развития. 

4.3. 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. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настоящего Регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 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. 
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предо-
ставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, а также их должностных лиц, му-
ниципальных служащих, работников 

 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном 

порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в Исполком или в Совет муниципального образования. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, муниципальными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, муниципальны-
ми правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-
смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными пра-
вовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставле-
ния муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-
остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при перво-
начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Чистопольского 
муниципального района (https://chistopol.tatarstan.ru/), Единого портала государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала госу-
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дарственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездей-
ствие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, или муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего услугу, или муниципального служащего. 

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложен-
ные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагае-
мых к ней документов. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих реше-
ний: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, ис-
правления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления гос-
ударственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  
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 результатах рассмотрения жалобы. 

5.7. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявите-
лю дается информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, в целях незамедли-
тельного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а так-
же приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заяви-
телю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 
информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления должностное ли-
цо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение №1 
 

В Исполнительный комитет 
______________ сельского по-
селения Чистопольского муни-
ципального района Республики 
Татарстан 
От_________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записа-

но:___________________________________________________________________
____________________________________________________________ 

Правильные сведе-
ния:_______________________________________________ 
______________________________________________________________________ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствую-
щие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  

Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении тех-

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

адресу: 
________________________________________________________________. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 
моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, досто-
верны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют тре-
бованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент 
представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 
мне муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 
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Приложение 
 (справочное) 

 
 
 

 
Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги и осуществляющих контроль ее исполнения, 
 

  
Исполком Чувашско-Елтанского сельского поселения Чистопольского  муници-

пального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава поселения (84342)3-69-33 Celt.ctp@tatar.ru 

Секретарь (84342)3-69-33 Celt.ctp@tatar.ru 

 
Реквизиты должностных лиц, контролирующих предоставление муници-

пальной услуги  
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава поселения  (84342) 3-69-33 Celt.ctp@tatar.ru 
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