
 

Постановление Исполнительного комитета Апастовского муниципального района 
Республики Татарстан от 01.09.2020 №316 «Об утверждении административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг  в сфере  предпринимательства» 
 
В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 
Исполнительный комитет Апастовского муниципального района Республики Татарстан     
п о с т а н о в л я е т : 
 1.Утвердить 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче 
специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и 
(или) крупногабаритного транспортного средства (приложение №1); 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (приложение №2); 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче 
решения о предоставлении поверхностного водного объекта, находящегося в  
муниципальной собственности, или его части в пользование (приложение №3); 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
заключению договора на размещение нестационарных торговых объектов на землях, 
находящихся в муниципальной собственности, без проведения аукциона (приложение 
№4); 

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по выдаче 
разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, 
демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных летательных 
аппаратов, подъема привязных аэростатов над территорией поселения (приложение №5); 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению субсидий юридическим лицам (за исключением субсидий 
государственным (муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимателям, 
физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг (приложение №6); 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче 
разрешения на право организации розничного рынка (приложение №7); 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению пользователям автомобильных дорог местного значения информации о 
состоянии автомобильных дорог (приложение №8); 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению муниципальных преференций (приложение №9). 

2.Постановление Исполнительного комитета Апастовского муниципального района 
Республики Татарстан от 27.11.2018 № 264 «Об утверждении административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг  в сфере  предпринимательства» (с 
изм. от 11.04.2019  № 106, от 01.07.2019 № 176, 25.02.2020 №56) считать утратившим 
силу. 

3.Опубликовать настоящее постановление на официальном портале правовой 
информации и разместить  на официальном сайте Апастовского муниципального района. 

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя 
руководителя территориальному развитию Гаффарова Ш.Ш. 

Руководитель                                                                                А.А. Тугушев    
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Приложение №1 
к постановлению 
Исполнительного комитета 
Апастовского муниципального 
района  
Республики Татарстан  
от 01.09.2020г. № 316 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче специального разрешения на 
движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного 

транспортного средства 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче специального разрешения на движение по 
автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного 
средства (далее – муниципальная услуга). 

Разрешение выдается ОМС в случае, если маршрут, часть маршрута 
тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проходят по 
автомобильным дорогам местного значения муниципального района, по 
автомобильным дорогам местного значения, расположенным на территориях двух и 
более поселений в границах муниципального района, и не проходят по 
автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального 
значения, участкам таких автомобильных дорог. 

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

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Апастовского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Выдачу разрешения может осуществлять уполномоченная Исполкомом 
подведомственная организация. 

Исполнитель муниципальной услуги – отдел инфраструктурного развития 
Исполкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт. Апастово, ул. Советская, д. 2. 
Место нахождения Отдела: пгт. Апастово, ул. Советская, д. 2. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 08:00 до 17:00; 
пятница: с 08:00 до 16:00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(4376)21-3-57, 21-6-57.  
  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
аpastovo .tatar.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Отдела может быть получена:  

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
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1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую 
информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Исполкома, для 
работы с заявителями; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// www. аpastovo . tatar.ru.); 

3) на Портале 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); 

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

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

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

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в 
государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан. 

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения: 

сопроводительная ведомость - документ, служащий для учета и контроля 
использования контейнера; 

партия груза - груз одного или нескольких наименований, перевозимый по 
одному товарораспорядительному документу; 

грузовое место - материальный объект, принятый для перевозки; 
тяжеловесное транспортное средство - транспортное средство, масса которого с 

грузом или без груза превышает допустимую массу транспортного средства согласно 
приложению №1 или нагрузка на ось которого превышает допустимую нагрузку на ось 
транспортного средства согласно приложению №2 к постановлению №272; 

крупногабаритное транспортное средство - транспортное средство, габариты 
которого с грузом или без груза превышают предельно допустимые габариты 
транспортного средства согласно приложению №3 к постановлению №272; 

делимый груз - груз, который без потери потребительских свойств или риска его 
порчи может быть размещен на 2 или более грузовых местах; 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении 
муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с 
пунктом 34 Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
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утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

- ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифметическая ошибка либо 
подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим муниципальную услугу, и 
приведшая к несоответствию сведений, внесенных в документ (результат 
муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании которых вносились 
сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется 
на стандартном бланке (приложение №1). 
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Наименование требования 
стандарта предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 
устанавливающий 

муниципальную услугу или 
требование  

2.1. Наименование 
муниципальной услуги 

Выдача специального разрешения на движение по 
автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) 
крупногабаритного транспортного средства 

Федеральный закон от 
08.11.2007 №257-ФЗ; 
Пункт 1 Порядка, утвержденного 
приказом Министерства 
транспорта Российской 
Федерации от 05.06.2019 №167 

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

Исполнительный комитет Апастовского муниципального 
района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

Специальное разрешение на движение по автомобильным 
дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
транспортного средства  (приложение №2). 

Специальное разрешение выдается на одну поездку или 
на несколько поездок (не более десяти) транспортного 
средства по определенному маршруту без груза или с 
аналогичным грузом, имеющим одинаковую характеристику 
(полное наименование, марка, модель, габариты, масса). 
Специальное разрешение выдается на срок до трех 
месяцев. 

В случае выдачи специального разрешения в 
электронной форме в соответствии с частью 17 статьи 
31 Федерального закона №257-ФЗ, специальное разрешение 
выдается на одну поездку и на срок до одного месяца. 

Специальное разрешение выдается на одну поездку или 

Федеральный закон от 
08.11.2007 №257-ФЗ; 
Пункт 4 Порядка, утвержденного 
приказом Министерства 
транспорта РФ от 05.06.2019 
№167 

consultantplus://offline/ref=57B275BADD9CE24A50DF7D8B782B4995ACF3031B885784DB1A8D66E08B900F46C47905DB9944EC0DE0E4EA2E991C2C284A3A07EEE517iBM
consultantplus://offline/ref=57B275BADD9CE24A50DF7D8B782B4995ACF3031B885784DB1A8D66E08B900F46C47905DB9944EC0DE0E4EA2E991C2C284A3A07EEE517iBM
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на несколько поездок (не более тридцати) 
крупногабаритной сельскохозяйственной техники (комбайн, 
трактор) своим ходом в период с марта по сентябрь в 
пределах одного муниципального образования. Специальное 
разрешение выдается на срок до трех месяцев. 

Повторное специальное разрешение на движение 
сельскохозяйственной техники (комбайн, трактор). 

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги 

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости 
обращения в организации, 
участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок 
приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если 
возможность приостановления 
предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации, срок выдачи 
(направления) документов, 
являющихся результатом 
предоставления муниципальной 
услуги 

Выдача специального разрешения, если требуется 
согласование только владельцев дорог – не более 11 рабочих 
дней, с даты регистрации заявления. 

Выдача специального разрешения, если требуется 
согласование маршрута транспортного средства с 
Госавтоинспекцией – в течение 15 рабочих дней с даты 
регистрации заявления. 

Выдача специального разрешения в упрощенном порядке 
(при превышении нагрузки на ось более 10 %) – не более 
одного рабочего дня со дня подтверждения заявителем 
внесения платы в счет возмещения вреда, причиняемого 
тяжеловесным транспортным средством, а также получения 
согласования Госавтоинспекции. 

Выдача специального разрешения в упрощенном порядке 
(при превышении допустимой нагрузки на ось более чем на 
2%, но не более чем на 10%) – не более одного рабочего дня 
со дня подтверждения заявителем внесения платы в счет 
возмещения вреда, причиняемого тяжеловесным 
транспортным средством. 

Повторное специальное разрешение для 
сельскохозяйственной техники (комбайн, трактор) – четыре 
рабочих дня. 

Выдача специального разрешения, если для 
осуществления движения тяжеловесных и (или) 
крупногабаритных транспортных средств требуется оценка 

Пункт 40 Порядка, 
утвержденного приказом 
Министерства транспорта РФ от 
05.06.2019 №167 
 
 
 
Пункт 39 Порядка, 
утвержденного приказом 
Министерства транспорта РФ от 
05.06.2019 №167 
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технического состояния автомобильных дорог, их укрепление 
или принятие специальных мер по обустройству 
автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих 
автомобильную дорогу сооружений и инженерных 
коммуникаций – 15 рабочих дней, срок выдачи специального 
разрешения увеличивается на срок проведения указанных 
мероприятий. 

Отказ в выдаче специального разрешения по подпункту 1 - 
4 пункта 39 Порядка – четыре рабочих дня со дня регистрации 
заявления.  

Рассмотрение заявления о  пропуске тяжеловесных и (или) 
крупногабаритных транспортных средств, направляемых для 
ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, а также 
специализированных транспортных средств телеканалов, 
радиоканалов и иных вещателей (передвижных 
телевизионных станций, состоящих из основного и 
вспомогательного транспортного средства, груз которых 
составляет оборудование, необходимое для проведения 
съемок, и мобильных энергетических комплексов, 
направляемых на проведение съемок и трансляций), 
рассматривается уполномоченным органом в течение одного 
рабочего дня с даты его поступления. 

Приостановление срока предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрено. 

Выдача документа, являющегося результатом 
муниципальной услуги, осуществляется в день обращения 
заявителя. 

Направление документа, являющегося результатом 
муниципальной услуги, с использованием способа связи, 
указанного в заявлении (по почте или на электронный адрес), 
осуществляется в день оформления и регистрации 
результата муниципальной услуги 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Пункт 41 Порядка, 
утвержденного приказом 
Министерства транспорта РФ от 
05.06.2019 №167 
 

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 

1) Заявление: 
- в форме документа на бумажном носителе; 

п.8, 9 Порядка, утвержденного 
приказом Министерства 
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соответствии с 
законодательными или иными 
нормативными правовыми 
актами для предоставления 
муниципальной услуги, а также 
услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 
для предоставления 
муниципальных услуг, 
подлежащих представлению 
заявителем, способы их 
получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, 
порядок их представления 

- в электронной форме, подписанное в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи», при обращении посредством 
Регионального портала; 

в заявлении указывается: 
наименование уполномоченного органа; 
наименование и организационно-правовая форма - для 

юридических лиц; 
идентификационный номер налогоплательщика (далее - 

ИНН) и основной государственный регистрационный номер 
(далее - ОГРН или ОГРНИП) - для юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей; 

адрес местонахождения юридического лица, фамилия, 
имя, отчество (при наличии) руководителя, телефон; 

фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места 
жительства, данные документа, удостоверяющего личность, - 
для физических лиц и индивидуальных предпринимателей (с 
указанием статуса индивидуального предпринимателя); 

банковские реквизиты (наименование банка, расчетный 
счет, корреспондентский счет, банковский индивидуальный 
код); 

исходящий номер (при необходимости) и дата заявления; 
наименование, адрес и телефон владельца транспортного 

средства; 
маршрут движения (пункт отправления - пункт назначения 

с указанием их адресов в населенных пунктах, если маршрут 
проходит по улично-дорожной сети населенных пунктов, без 
указания промежуточных пунктов); 

вид перевозки (межрегиональная, местная), срок 
перевозки, количество поездок; 

характеристика груза (при наличии груза) (полное 
наименование, марка, модель, габариты, масса, делимость, 
длина свеса (при наличии); 

сведения о транспортном средстве (автопоезде) (марка и 

транспорта РФ от 05.06.2019 
№167 
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модель транспортного средства (тягача, прицепа 
(полуприцепа)), государственный регистрационный номер 
транспортного средства (тягача, прицепа (полуприцепа)), 
параметры транспортного средства (автопоезда) (масса 
транспортного средства (автопоезда) без груза/с грузом, 
масса тягача, прицепа (полуприцепа)), расстояние между 
осями, нагрузки на оси, габариты транспортного средства 
(автопоезда) (длина, ширина, высота), минимальный радиус 
поворота с грузом, необходимость автомобиля 
сопровождения (прикрытия), предполагаемая максимальная 
скорость движения транспортного средства (автопоезда) с 
учетом конструктивных особенностей транспортного средства 
и конкретных дорожных условий на маршруте движения. 

В случае движения крупногабаритной 
сельскохозяйственной техники (комбайн, трактор) своим 
ходом в период с марта по сентябрь в пределах одного 
муниципального образования в заявлении указывается пункт 
отправления и пункт назначения с указанием подъездов к 
местам проведения сельскохозяйственных работ. 

Заявление оформляется на русском языке машинописным 
текстом (наименования груза, марок и моделей транспортных 
средств, их государственных регистрационных номеров 
допускается оформлять буквами латинского алфавита). 

К заявлению прилагаются: 
1) копия документов каждого транспортного средства 

(паспорт транспортного средства или свидетельство о 
регистрации транспортного средства, паспорт самоходной 
машины), с использованием которого планируется поездка; 

2) схема тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
транспортного средства (автопоезда) с изображением 
размещения груза (при наличии груза) (Приложение №3). На 
схеме изображается транспортное средство, планируемое к 
участию в перевозке, его габариты с грузом (при наличии 
груза), количество осей и колес на нем, взаимное 
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расположение осей и колес, распределение нагрузки по осям 
и в случае неравномерного распределения нагрузки по длине 
оси - распределение на отдельные колеса, а также при 
наличии груза - габариты груза, расположение груза на 
транспортном средстве, погрузочная высота, свес (при 
наличии) (изображается вид в профиль, сзади), способы, 
места крепления груза; 

3) сведения о технических требованиях к перевозке 
заявленного груза в транспортном положении (в случае 
перевозки груза) - сведения изготовителя, производителя 
груза, эксплуатационные документы, содержащие 
информацию о весогабаритных параметрах груза; 

4) копия платежного документа, подтверждающего уплату 
государственной пошлины за выдачу специального 
разрешения (при наличии информации об уплате 
государственной пошлины, содержащейся в Государственной 
информационной системе о государственных и 
муниципальных платежах, копия платежного документа не 
требуется) (Подпункт 111 пункта 1 статьи 333.33 Налогового 
кодекса Российской Федерации (часть 2); 

5) копия ранее выданного специального разрешения, срок 
действия которого на момент подачи заявления не истек, - в 
случае повторной подачи заявления на движение 
крупногабаритной сельскохозяйственной техники (комбайн, 
трактор) своим ходом в период с марта по сентябрь в 
пределах одного муниципального образования при наличии 
действующего специального разрешения на данное 
транспортное средство. 

В случае если заявление подается повторно в порядке, 
предусмотренном абзацем четвертым пункта 4  Порядка, 
документы, указанные в подпунктах 1 - 3, к заявлению не 
прилагаются. 

В случае подачи заявления представителем владельца 
транспортного средства к заявлению также прилагается 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

consultantplus://offline/ref=C60E85C3F495671C4B0F25B08E4693C8451CD2074FA652F7D91006A4F964F6FE3014B0DC8998E525CDB7488AFAD0F946AD6F95B5A202G4tEN
consultantplus://offline/ref=C60E85C3F495671C4B0F25B08E4693C8451CD2004CA252F7D91006A4F964F6FE3014B0D88C98E02B9DED588EB384F259AB788BBEBC0147F7GDt3N
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документ, подтверждающий полномочия представителя 
владельца транспортного средства. 
В случае подачи заявления о пропуске тяжеловесных и (или) 
крупногабаритных транспортных средств, направляемых для 
ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, а также 
специализированных транспортных средств телеканалов, 
радиоканалов и иных вещателей (передвижных 
телевизионных станций, состоящих из основного и 
вспомогательного транспортного средства, груз которых 
составляет оборудование, необходимое для проведения 
съемок, и мобильных энергетических комплексов, 
направляемых на проведение съемок и трансляций) 
документы, предусмотренные подпунктом 4 пункта 9 Порядка, 
а также подтверждающие оплату платежей за возмещение 
вреда, причиняемого автомобильным дорогам тяжеловесным 
транспортным средством, представляются заявителем в 
течение пяти рабочих дней со дня выдачи специального 
разрешения. 

Бланк заявления для получения муниципальной услуги 
заявитель может получить при личном обращении в 
Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление, схема транспортного средства (автопоезда), а 
также копии документов, указанных в подпункте 1 пункта 9 
Порядка, должны быть подписаны заявителем (для 
физических лиц и индивидуальных предпринимателей) или 
руководителем (иным уполномоченным лицом) и заверены 
печатью (при наличии) (для юридических лиц).  

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением; 

 
 
 
 
 
 
 
 
Пункт 41 Порядка, 
утвержденного приказом 
Министерства транспорта РФ от 
05.06.2019 №167 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Пункт 11 Порядка, 
утвержденного приказом 
Министерства транспорта РФ от 
05.06.2019 №167 
 

consultantplus://offline/ref=CE02E3F8375F0DE8B5CDD99FA550B2EA556034117DE4446A3B47F660265A8A245005F174AA9DAE83BA945296BBE0B448FE3B897CC926B049JFe5L
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посредством факсимильной связи с последующим 
представлением оригиналов заявления и схемы 
транспортного средства, заверенных копий документов и 
материалов, указанных в 2.5 настоящего Регламента. 

Заявление и документы также могут быть представлены 
(направлены) заявителем через Региональный портал в виде 
электронных документов, подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью 

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и 
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 

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
Сведения об уплате государственной пошлины. 
Способы получения и порядок представления документов, 

которые заявитель вправе представить, определены пунктом 
2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя вышеперечисленные 
документы, находящиеся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих 
вышеуказанные сведения, не является основанием для отказа 
заявителю в предоставлении услуги 

 

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

Основания для отказа в приеме документов: 
1) заявление подписано лицом, не имеющим полномочий 

на подписание данного заявления; 

Пункт 12 Порядка, 
утвержденного приказом 
Министерства транспорта РФ от 
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предоставления муниципальной 
услуги 

2) заявление не содержит сведений, установленных 
пунктом 8 Порядка; 

3) прилагаемые к заявлению документы не соответствуют 
требованиям пунктов 9, 10 Порядка (за исключением случаев, 
установленных подпунктами 4 и 5 пункта 9 Порядка). 

05.06.2019 №167 

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

Основания для приостановления предоставления услуги 
не предусмотрены. 

Основания для отказа: 
1) уполномоченный орган не вправе согласно Порядку 

выдавать специальные разрешения по заявленному 
маршруту; 

2) информация о государственной регистрации в качестве 
индивидуального предпринимателя или юридического лица не 
совпадает с соответствующей информаций, указанной в 
заявлении; 

3) сведения, предоставленные в заявлении и документах, 
не соответствуют техническим характеристикам 
транспортного средства и груза, а также технической 
возможности осуществления заявленной перевозки; 

4) установленные требования о перевозке делимого груза 
не соблюдены; 

5) при согласовании маршрута установлена 
невозможность осуществления движения по заявленному 
маршруту тяжеловесного и (или) крупногабаритного 
транспортного средства с заявленными техническими 
характеристиками в связи с техническим состоянием 
автомобильной дороги, искусственного сооружения или 
инженерных коммуникаций, а также по требованиям 
безопасности дорожного движения; 

6) отсутствует согласие заявителя на: 
проведение оценки технического состояния 

автомобильной дороги согласно пункту 27 Порядка; 
принятие специальных мер по обустройству 

пересекающих автомобильную дорогу сооружений и 

 
 
п.39 Порядка, утвержденного 
приказом Министерства 
транспорта РФ от 05.06.2019 
№167 

consultantplus://offline/ref=ABEDA88E01B99B6EDE0583B5A587BBC2D6523E0B8416D6FA535677F5935F6650154586B4D43E909A34511883C97B555212D86D9DAC83AAD5t8i8N
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инженерных коммуникаций, определенных согласно 
проведенной оценке технического состояния автомобильной 
дороги и в установленных законодательством случаях; 

укрепление автомобильных дорог или принятие 
специальных мер по обустройству автомобильных дорог или 
их участков, определенных согласно проведенной оценке 
технического состояния автомобильной дороги и в 
установленных законодательством случаях; 

7) заявитель не произвел оплату оценки технического 
состояния автомобильных дорог, их укрепления в случае, 
если такие работы были проведены по согласованию с 
заявителем и не предоставил копии платежных документов, 
подтверждающих такую оплату (часть 14 статьи 
31Федерального закона №273-ФЗ); 

8) заявитель не произвел оплату принятия специальных 
мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а 
также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и 
инженерных коммуникаций, если такие работы были 
проведены по согласованию с заявителем и не предоставил 
копии платежных документов, подтверждающих такую оплату 
(часть 14 статьи 31Федерального закона №273-ФЗ); 

9) заявитель не внес плату в счет возмещения вреда, 
причиняемого автомобильным дорогам тяжеловесным 
транспортным средством и не предоставил копии платежных 
документов, подтверждающих такую оплату (пункт 2 части 6 
статьи 31 Федерального закона №273-ФЗ); 

10) отсутствуют оригиналы заявления и схемы 
автопоезда на момент выдачи специального разрешения, 
заверенных регистрационных документов транспортного 
средства в случае, если заявление и документы направлялись 
в уполномоченный орган с использованием факсимильной 
связи; 

11) отсутствует согласование владельцев 
автомобильных дорог или согласующих организаций, если не 
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требуется разработка специального проекта и (или) проекта 
организации дорожного движения; 

12) отсутствует специальный проект, проект организации 
дорожного движения (при необходимости); 

13) крупногабаритная сельскохозяйственная техника 
(комбайн, трактор) в случае повторной подачи заявления в 
соответствии с подпунктом 5 пункта 9 Порядка является 
тяжеловесным транспортным средством. 

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

Размеры государственной пошлины: 
 за выдачу специального разрешения на движение по 
автомобильной дороге транспортного средства, 
осуществляющего перевозки (за исключением транспортного 
средства, осуществляющего международные автомобильные 
перевозки): 

опасных грузов - 1300 рублей; 
тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов – 1 600 

рублей 
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 

пп.111 п.1 ст. 333.33. НК РФ 
(часть вторая) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Статья 8 Федерального закона 
от 27.07.2012 №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 
требуется 

 

2.11. Порядок, размер и 
основания взимания платы за 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не 
требуется 

 

consultantplus://offline/ref=ABEDA88E01B99B6EDE0583B5A587BBC2D6523E0B8416D6FA535677F5935F6650154586B4D43E919538511883C97B555212D86D9DAC83AAD5t8i8N
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предоставление услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для 
предоставления муниципальной 
услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой 
платы 

2.12. Максимальный срок 
ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, 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 превышать 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 

В течение одного рабочего дня с момента поступления 
заявления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной 
(праздничный) день регистрируется на следующий за 
выходным (праздничным) рабочий день 

 

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной 
системой и системой пожаротушения, 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 
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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 
Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

ограниченных возможностей инвалидов 

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, 
в том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием 
информационно-
коммуникационных технологий, 
возможность либо 
невозможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления 
государственных и 

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения МФЦ в зоне доступности 
общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также 
помещений, в которых осуществляется прием документов от 
заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах, информационных ресурсах 
Апастовского района в сети «Интернет», на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием: 

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

служащих, предоставляющих муниципальную услугу; 
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муниципальных услуг (в том 
числе в полном объеме), в 
любом территориальном 
подразделении органа 
исполнительно 
распорядительного органа 
местного самоуправления, по 
выбору заявителя 
(экстерриториальный принцип), 
посредством запроса о 
предоставлении нескольких 
государственных и (или) 
муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона  
(комплексный запрос) 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение 
муниципальных служащих, оказывающих муниципальную 
услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата муниципальной услуги, 
предполагается однократное взаимодействие должностного 
лица, предоставляющего муниципальную услугу, и заявителя. 
Продолжительность взаимодействия определяется 
регламентом. 

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте 
www.apastovo.tatar.ru, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг, в МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги через 
многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных 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 Республики Татарстан.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронном 
виде заявитель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги, размещенную на 
Едином портале или на Региональном портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной 
услуги в форме электронного документа с использованием 
«Личного кабинета» Регионального портала посредством 
заполнения электронной формы заявления. 

При направлении документов, необходимых для 
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предоставления муниципальной услуги с использованием 
«Личного кабинета» Регионального портала, используется 
усиленная квалифицированная электронная подпись. 
Заявитель вправе использовать простую электронную 
подпись в случаях, предусмотренных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги, поданных в 
электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления 
муниципальной услуги посредством Регионального портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) 
Отдела, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих посредством официального сайта муниципального 
района, Регионального портала, портала федеральной 
государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные 
услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими. 

 



 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 
1) консультирование заявителя; 
2) принятие и регистрация заявления; 
3) формирование и направление межведомственных запросов (согласований) в 

органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
Выдача специального разрешения без разработки проекта организации 

движения 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной 
услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги 
и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

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

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения. 

 
3.3. Принятие и регистрация заявления 
 
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо, по почте, факсу подает 

письменное либо в электронной форме заявление о предоставлении муниципальной 
услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в 
Отдел.  

При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо Отдела, 
ответственное за прием заявлений: 

а) обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного 
документооборота, при этом заявлению присваиваются статусы «Принято ведомством» 
или «В обработке», что отражается в «Личном кабинете» Регионального портала; 

б) проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 
посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной 
электронной подписью). 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи не выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела направляет заявителю указанным в заявлении способом не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления заявления в Отдел, уведомление о поступлении 
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения 
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату 
получения результата муниципальной услуги. 
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В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела: 

принимает решение об отказе в приеме документов, поступивших в электронной 
форме; 

направляет заявителю уведомление о принятом решении в электронной форме с 
указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи», которые послужили основанием для его принятия. Такое 
уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица Отдела, регистрируется в системе электронного документооборота и 
направляется способами, указанными в пункте 9 Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.08.2012 № 852. 

3.3.2. Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;  
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате 

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

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Отдела, 

ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут; 
регистрация заявления в течение одного рабочего дня с момента поступления 

заявления. 
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 

рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю документы.  
3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет исполнителя 

и направляет заявление в Отдел. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента регистрации заявления. 
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 
3.3.4. Специалист Отдела рассматривает документы и определяет: 
путь следования по заявленному маршруту; 
владельцев автомобильных дорог по пути следования заявленного маршрута; 
направляет запросы. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента поступления документов. 
Результат процедуры: направленные запросы. 
 
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов (согласований) в 

органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
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3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия запрос о предоставлении:  
сведений об уплате государственной пошлины. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента окончания осуществления процедуры, предусмотренной 
подпунктом 3.3.4. 

Результат процедуры: направленный запрос.  
3.4.2. Специалисты поставщиков, данных на основании запроса, поступившего 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение пяти 
рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления 
ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 
правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел. 

3.4.3. Специалист Отдела направляет в том числе посредством факсимильной 
связи или посредством единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия с использованием электронной подписи или ведомственных 
информационных систем запрос о согласовании маршрута тяжеловесного и (или) 
крупногабаритного транспортного средства с владельцами автомобильных дорог.   

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента окончания осуществления процедуры, предусмотренной 
подпунктом 3.3.4. 

Результат процедуры: направленный запрос о согласовании.  
3.4.4. Владелец автомобильной дороги: 
регистрирует запрос; 
определяется возможность движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного 

транспортного средства, исходя из грузоподъемности и габаритов искусственных и иных 
инженерных сооружений, несущей способности автомобильной дороги на заявленном 
маршруте на основании сведений автоматизированных баз данных о состоянии дорог и 
искусственных сооружений, а также материалов оценки технического состояния 
автомобильных дорог, дополнительных обследований искусственных сооружений; 

согласовывает или отказывает в согласовании маршрута тяжеловесного и (или) 
крупногабаритного транспортного средства; 

при согласовании направляется расчет платы в счет возмещения вреда, 
причиняемого автомобильным дорогам тяжеловесным транспортным средством. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
четырех рабочих дней со дня поступления запроса. 

Результат процедур: согласование с расчетом платы или отказ в согласовании. 
 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 
 

3.5.1. Специалист Отдела: 
в случае поступления согласования расчеты с платой направляет заявителю 

сведения о размере платы в счет возмещения вреда, причиняемого тяжеловесным 
транспортным средством, а также информацию о способах и порядке оплаты. 
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в случае отказа в согласовании осуществляет информирование заявителя 
посредством почтового отправления, электронной почты либо по телефону, указанному в 
заявлении. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления ответа на запрос о согласовании. 

Результат процедур: направленные заявителю расчет платы или информация об 
отказе. 

3.5.2. Заявитель осуществляет оплату и предоставляет документы, 
подтверждающие факт оплаты в Отдел. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются заявителем в 
течение одного рабочего дня с момента поступления расчета платы. 

Результат процедур: направленные в Отдел документ подтверждающий факт 
оплаты. 

3.5.3. Специалист Отдела  
оформляет специальное разрешение;  
направляет специальное разрешение на согласование начальнику Отдела. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления документа об оплате. 
Результат процедур: направленное на согласование начальнику Отдела.  
3.5.4. Начальник Отдела рассматривает поступивший проект специального 

разрешения согласовывает и направляет на подпись руководителю Исполкома. 
Результат процедуры: согласованный проект специального разрешения или 

мотивированного отказа направленный на подпись руководителю Исполкома. 
3.5.5. Руководитель Исполкома подписывает специальное разрешение и 

направляет в Отдел. 
Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.5.3 - 3.5.5, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления документа об оплате. 
Результат процедуры: подписанное специальное разрешение в Отдел. 
3.5.6. Специалист Отдела в случае, предусмотренном пунктом 16 Порядка, 

направляет специальное разрешение на согласование в Госавтоинспекцию. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедуры: направленное на согласование специальное разрешение. 
3.5.7. Госавтоинспекцией проводится согласование маршрута. При согласовании 

маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства 
Госавтоинспекция делает записи в специальном разрешении о согласовании в пунктах 
«Вид сопровождения», «Особые условия движения» и «Владельцы автомобильных дорог, 
сооружений, инженерных коммуникаций, Госавтоинспекция и другие организации, 
согласовавшие перевозку». 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
четырех рабочих дней с момента регистрации запроса о согласовании. 

Результат процедуры: согласованное специальное разрешение. 
 
3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.6.1. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении по телефону 

и (или) электронной почте и выдает заявителю, либо направляет по почте разрешение 
или мотивированный отказ.  

При выборе заявителя способа получения результата в электронном виде 
направляет заявителю результат муниципальной услуги в форме электронного 
документа. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 
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в течение одного рабочего дня с момента окончания процедуры, предусмотренной 
подпунктом 3.5.7 настоящего Регламента. 

Результат процедуры: выданное (направленное) заявителю специальное 
разрешение или мотивированный отказ. 

 
Выдача специального разрешения в упрощенном порядке 

(специальное разрешение выдается в случае движения тяжеловесного транспортного 
средства по установленному постоянному маршруту с нагрузкой на ось: 

превышающей допустимую нагрузку более чем на два процента, но не более чем 
на десять процентов; 

превышающей допустимую нагрузку более чем на десять процентов) 
 
3.7. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги 
 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 
1) консультирование заявителя; 
2) принятие и регистрация заявления; 
3) подготовка сведений о расчете размера вреда собственником автомобильной 

дороги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.8. Оказание консультаций заявителю 
 
3.8.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной 
услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги 
и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

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

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения. 

 
3.9. Принятие и регистрация заявления 
 
3.9.1. Заявитель лично, через доверенное лицо, по почте, факсу подает 

письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел через Портал государственных и муниципальных услуг. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.  

3.9.2. Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;  
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям 

(надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений). 
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В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате 

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

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Отдела, 

ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут; 
регистрация заявления в течение одного рабочего дня с момента поступления 

заявления. 
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 

рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю документы.  
3.9.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет исполнителя 

и направляет заявление в Отдел. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента регистрации заявления. 
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 
3.9.4. Специалист Отдела установив, что движения тяжеловесного транспортного 

средства с нагрузкой на ось, превышающей допустимую нагрузку более чем на два 
процента, но не более чем на десять процентов, осуществляется установленному 
постоянному маршруту направляется запрос владельцу автомобильной дороги о размере 
платы в счет возмещения вреда, причиняемого тяжеловесным транспортным средством, 
при движении по данному постоянному маршруту. 

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

Результат процедуры: направленный запрос. 
 
3.10 Формирование и направление межведомственных запросов (согласований) в 

органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
 
3.10.1. Специалист Отдела направляет в том числе посредством факсимильной 

связи или посредством единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия с использованием электронной подписи или ведомственных 
информационных систем запрос о согласовании маршрута тяжеловесного транспортного 
средства с владельцами автомобильных дорог.   

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются с момента 
окончания осуществления процедуры, предусмотренной подпунктом 3.9.4: 

в течение одного рабочего дня в случае превышения допустимой нагрузки более 
чем на два процента, но не более чем на десять процентов; 

в течение четырех рабочих дней в случае превышения допустимой нагрузки более 
чем на десять процентов. 

Результат процедуры: направленный запрос о согласовании.  
3.10.2. Владелец автомобильной дороги регистрирует запрос. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с даты поступления запроса. 
Результат процедур: зарегистрированный запрос. 
3.10.3. Владелец автомобильной дороги: 
производит расчет платы; 
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направляется расчет платы в счет возмещения вреда, причиняемого 
автомобильным дорогам тяжеловесным транспортным средством. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня со дня регистрации запроса. 

Результат процедур: направленный в уполномоченный орган расчет платы. 
 

3.11. Подготовка результата муниципальной услуги 
 

3.11.1. Специалист Отдела: 
при поступлении расчета с платой направляет заявителю сведения о размере 

платы в счет возмещения вреда, причиняемого тяжеловесным транспортным средством, 
а также информацию о способах и порядке оплаты. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления ответа на запрос о согласовании. 

Результат процедур: направленные заявителю расчет платы или информация об 
отказе. 

3.11.2. Заявитель осуществляет оплату и предоставляет документы, 
подтверждающие факт оплаты в Отдел. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются заявителем в 
течение одного рабочего дня с момента поступления расчета платы. 

Результат процедур: направленные в Отдел документ подтверждающий факт 
оплаты. 

3.11.3. Специалист Отдела  
оформляет специальное разрешение;  
направляет специальное разрешение на согласование начальнику Отдела. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления документа об оплате. 
Результат процедур: направленное на согласование начальнику Отдела.  
3.11.4. Начальник Отдела рассматривает поступивший проект специального 

разрешения согласовывает и направляет на подпись руководителю Исполкома. 
Результат процедуры: согласованный проект специального разрешения или 

мотивированного отказа направленный на подпись руководителю Исполкома. 
3.11.5. Руководитель Исполкома подписывает специальное разрешение и 

направляет в Отдел. 
Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.5.3 - 3.5.5, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления документа об оплате. 
Результат процедуры: подписанное специальное разрешение в Отдел. 
3.11.6. Специалист Отдела в случае, предусмотренном пунктом 16 Порядка, 

направляет специальное разрешение на согласование в Госавтоинспекцию. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедуры: направленное на согласование специальное разрешение. 
3.11.7. Госавтоинспекцией проводится согласование маршрута. При согласовании 

маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства 
Госавтоинспекция делает записи в специальном разрешении о согласовании в пунктах 
«Вид сопровождения», «Особые условия движения» и «Владельцы автомобильных дорог, 
сооружений, инженерных коммуникаций, Госавтоинспекция и другие организации, 
согласовавшие перевозку». 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
четырех рабочих дней с момента регистрации запроса о согласовании. 

Результат процедуры: согласованное специальное разрешение. 
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3.12. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.12.1. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении по телефону 

и (или) электронной почте и выдает заявителю, либо направляет по почте разрешение 
или мотивированный отказ.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 
в течение одного рабочего дня с момента окончания процедуры, предусмотренной 

подпунктом 3.11.7 настоящего Регламента. 
Результат процедуры: выданное (направленное) заявителю специальное 

разрешение или мотивированный отказ. 
 
Выдача специального разрешения в случае необходимости  разработки проекта 

организации движения специального проекта, проведение обследования 
автомобильных дорог, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству 
автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу 
сооружений и инженерных коммуникаций  

 
3.13. Оказание консультаций заявителю 
 
3.13.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной 
услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги 
и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

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

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения. 

 
3.14. Принятие и регистрация заявления 
 
3.14.1. Заявитель лично, через доверенное лицо, по почте, факсу подает 

письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел через Портал государственных и муниципальных услуг. 
Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в 
установленном порядке.  

3.14.2. Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;  
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате 

приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения 
муниципальной услуги; 
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направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Отдела, 

ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут; 
регистрация заявления в течение одного рабочего дня с момента поступления 

заявления. 
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 

рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю документы.  
3.14.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет 

исполнителя и направляет заявление в Отдел. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента регистрации заявления. 
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 
3.14.4. Специалист Отдела рассматривает документы и определяет: 
путь следования по заявленному маршруту; 
владельцев автомобильных дорог по пути следования заявленного маршрута; 
направляет запросы. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента поступления документов. 
Результат процедуры: направленные запросы. 
 
3.15. Формирование и направление межведомственных запросов (согласований) в 

органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
 
3.15.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия запрос о предоставлении:  
сведений об уплате государственной пошлины. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной 
услуги. 

Результат процедуры: направленный запрос.  
3.15.2. Специалисты поставщиков, данных на основании запроса, поступившего 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение пяти 
рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления 
ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 
правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел. 

 
3.16. Проведение расчета платы 
3.16.1. Владелец автомобильной дороги регистрирует запрос о согласовании 

маршрута. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступление запроса. 
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Результат процедуры: регистрация запроса.  
3.16.2. Владелец автомобильной дороги: 
 в случае если для движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного 

транспортного средства требуется принятие специальных мер по обустройству 
пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, 
владелец автомобильной дороги (участка автомобильной дороги) направляет 
соответствующий запрос владельцам данных сооружений и инженерных коммуникаций и 
информирует об этом уполномоченный орган; 

в случае если маршрут тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного 
средства проходит через железнодорожные переезды, направляет соответствующий 
запрос владельцам инфраструктуры железнодорожного транспорта, в ведении которых 
находятся такие железнодорожные переезды 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня со дня регистрации им запроса от уполномоченного органа. 

Результат процедур: запрос владельцам сооружений и информирование 
уполномоченного органа. 

3.16.3. Владельцы пересекающих автомобильную дорогу сооружений и 
инженерных коммуникации: 

регистрируют запрос; 
производят расчет предполагаемого размера расходов на принятие специальных 

мер по обустройству пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных 
коммуникаций; 

направляет расчет в уполномоченный орган. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух 

рабочих дней с даты получения им запроса. 
Результат процедур: направленный расчет. 
3.16.4. Владельцы инфраструктуры железнодорожного транспорта: 
регистрируют запрос; 
согласовывают маршрут; 
направляют в согласование в уполномоченный орган. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение трех 

рабочих дней с даты получения им запроса. 
Результат процедур: направленное согласование. 
3.16.5. Специалист Отдела получив от владельца автомобильной дороги 

информацию о необходимости и условиях проведения оценки технического состояния 
автомобильных дорог или их участков и предполагаемых расходах на осуществление 
указанной оценки, а также необходимости разработки проекта организации дорожного 
движения уведомляет об этом заявителя посредством почтового отправления, 
электронной почты либо по телефону, указанному в заявлении 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух 
рабочих дней с даты получения информации. 

Результат процедур: уведомление заявителя о расходах. 
3.16.6. Заявитель направляет в Отдел согласие на проведение оценки 

технического состояния автомобильных дорог или их участков и на оплату расходов или 
отказ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение пяти 
рабочих дней с даты получения информации. 

Результат процедур: согласие на проведение оценки или отказ. 
3.16.7. Специалист Отдела информирует о согласии владельцев автомобильных 

дорог. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с даты получения согласия. 
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Результат процедур: информирование владельцев автомобильных дорог о 
согласие на проведение оценки. 

3.16.8. Владельцы автомобильных дорог и заявитель осуществляют процедуры, 
предусмотренные пунктами 27- 32 Порядка. Направляют в Отдел согласование маршрута 
тяжеловесных и (или) крупногабаритных транспортных средств по заявленному маршруту 
и расчет платы в счет возмещения вреда, причиняемого автомобильным дорогам 
тяжеловесным транспортным средством. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
оценка технического состояния дорог - в течение 30 рабочих дней с даты 

получения согласия; 
проведения укрепления автомобильных дорог и (или) принятия специальных мер 

по обустройству автомобильных дорог или их участков – сроки определяются в 
зависимости от объема выполняемых работ владельцами автомобильных дорог и 
пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций 

Результат процедур: направленные в Отдел согласование с расчетом.  
 
 

3.17. Подготовка результата муниципальной услуги 
 
 

3.17.1. Специалист Отдела: 
при поступлении расчета с платой направляет заявителю сведения о размере 

платы в счет возмещения вреда, причиняемого тяжеловесным транспортным средством, 
а также информацию о способах и порядке оплаты. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления ответа на запрос о согласовании. 

Результат процедур: направленные заявителю расчет платы или информация об 
отказе. 

3.17.2. Заявитель осуществляет оплату и предоставляет документы, 
подтверждающие факт оплаты в Отдел. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются заявителем в 
течение одного рабочего дня с момента поступления расчета платы. 

Результат процедур: направленные в Отдел документ подтверждающий факт 
оплаты. 

3.17.3. Специалист Отдела  
оформляет специальное разрешение;  
направляет специальное разрешение на согласование начальнику Отдела. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления документа об оплате. 
Результат процедур: направленное на согласование начальнику Отдела.  
3.17.4. Начальник Отдела рассматривает поступивший проект специального 

разрешения согласовывает и направляет на подпись руководителю Исполкома. 
Результат процедуры: согласованный проект специального разрешения или 

мотивированного отказа направленный на подпись руководителю Исполкома. 
3.17.5. Руководитель Исполкома подписывает специальное разрешение и 

направляет в Отдел. 
Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.17.3 - 3.17.5, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления документа об оплате. 
Результат процедуры: подписанное специальное разрешение в Отдел. 
3.17.6. Специалист Отдела в случае, предусмотренном пунктом 16 Порядка, 

направляет специальное разрешение на согласование в Госавтоинспекцию. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
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Результат процедуры: направленное на согласование специальное разрешение. 
3.17.7. Госавтоинспекцией проводится согласование маршрута. При согласовании 

маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства 
Госавтоинспекция делает записи в специальном разрешении о согласовании в пунктах 
«Вид сопровождения», «Особые условия движения» и «Владельцы автомобильных дорог, 
сооружений, инженерных коммуникаций, Госавтоинспекция и другие организации, 
согласовавшие перевозку». 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
четырех рабочих дней с момента регистрации запроса о согласовании. 

Результат процедуры: согласованное специальное разрешение. 
 
3.18. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.18.1. Специалист Отдела извещает заявителя о принятом решении по телефону 

и (или) электронной почте и выдает заявителю, либо направляет по почте разрешение 
или мотивированный отказ.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 
в течение одного рабочего дня с момента окончания процедуры, предусмотренной 

подпунктом 3.11.7 настоящего Регламента. 
Результат процедуры: выданное (направленное) заявителю специальное 

разрешение или мотивированный отказ. 
 
 
3.19. Исправление технических ошибок.  
3.19.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4); 
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. 

3.19.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел. 

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.19.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет процедуры, 
предусмотренные подпунктами 3.5, 3.11.3, 3.17.3 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, или направляет в адрес 
заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 
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возможности получения документа при предоставлении в Отдел оригинала документа, 
в котором содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех рабочих 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. 

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) 
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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. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления 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, муниципальных служащих, работников 
 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 
досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, руководителю Исполкома или главе 
муниципального образования. 

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

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

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами; 
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10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  
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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 
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Раздел включается в административный регламент, если 
муниципальная услуга предоставляется в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг. В этом случае в пункт 
1.4 добавляется, с соблюдением иерархии, следующий НПА: постановлением 
Правительства РФ от 27.09.2011 №797 (ред. от 19.03.2019) «О взаимодействии 
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» 
(далее – постановление №797) (Собрание законодательства РФ, 03.10.2011, №40, 
ст. 5559) 

 
6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг 

 
6.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 
1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

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 комплексному 
межведомственному запросу; 

4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой 
электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

5) направление заявления с документами в Исполком; 
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

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 заполнении бланка заявления. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 
http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения муниципальной услуги. 

 
6.3. Принятие и регистрация заявления 
6.3.1. 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 
МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
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Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 
осуществляется в установленном порядке. 

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, 
предусмотренные регламентом работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 
 
6.4. Формирование пакета документов 
6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ: 
проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой 

электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по комплексному 
межведомственному запросу. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные запросы. 
 
6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет 

документов и направляет его в Исполком в порядке, установленном регламентом 
работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные в Исполком документы. 
 
6.5. Выдача результата муниципальной услуги 
6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной 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, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
поступления документов из Исполкома. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги. 

6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом 
работы МФЦ. 

Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги. 
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Приложение №1 
 

 
Рекомендуемый образец 

Реквизиты заявителя 
(наименование, адрес 
(местонахождение) – для 
юридических лиц, фамилия, 
имя, отчество (при наличии), 
адрес места жительства – для 
физических лиц и 
индивидуальных 
предпринимателей 
Исх. 
от  №  

поступило в   

 
(наименование 

уполномоченного органа) 
дат
а  №  

ЗАЯВЛЕНИЕ 
на получение специального разрешения на движение  

по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или)  
крупногабаритного транспортного средства 

Наименование – для юридических лиц; фамилия, имя, отчество (при наличии), 
данные документа, удостоверяющего личность – для физических лиц и 
индивидуальных предпринимателей, адрес, телефон и адрес электронной почты 
(при наличии) владельца транспортного средства 

 

 

ИНН, ОГРН/ОГРНИП владельца 
транспортного средства 

 

Маршрут движения 

 

Вид перевозки (межрегиональная, 
местная) 

 

На срок с  по  

На количество поездок  

Характеристика груза (при наличии 
груза): 

Делимый да нет 

Наименование * Габариты (м) Масса (т) 

   

Длина свеса (м) (при наличии)  

Транспортное средство (автопоезд) (марка и модель транспортного средства (тягача, 
прицепа (полуприцепа), государственный регистрационный номер транспортного 
средства (тягача, прицепа (полуприцепа) 

 

                                                 
*
 Указывается полное наименование груза, основные характеристики: марка, модель, описание 

индивидуальной и транспортной тары (способ крепления). 
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Параметры транспортного средства (автопоезда) 

Масса транспортного средства 
(автопоезда) без груза/с 
грузом (т) 

 Масса тягача (т) Масса прицепа 
(полуприцепа) (т) 

  

Расстояния между осями (м)  

Нагрузки на оси (т)    

Габариты транспортного средства (автопоезда): 

Длина (м) Ширина (м) Высота (м) 
Минимальный радиус поворота с грузом  
(м) 

    

Необходимость автомобиля сопровождения 
(прикрытия) 

 

Предполагаемая максимальная скорость движения 
транспортного средства (автопоезда) (км/час) 

 

Банковские реквизиты  

 

Оплату гарантируем 

   

(должность) (подпись) (Фамилия, имя, 
отчество (при  
наличии) 
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Приложение №2 

 
 

Форма 
 

СПЕЦИАЛЬНОЕ РАЗРЕШЕНИЕ N 
на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного 

и (или) крупногабаритного транспортного средства 
 

(лицевая сторона) 
 

Вид перевозки (межрегиональная, 
местная) 

 

Год  

Разрешено 
выполнить 

 поездок в период с  по  

По маршруту 

 

Транспортное средство (автопоезд) (марка и модель транспортного средства 
(тягача, прицепа (полуприцепа), государственный регистрационный номер 
транспортного средства (тягача, прицепа (полуприцепа) 

 

Наименование - для юридических лиц, фамилия, имя, отчество (при наличии) - 
для физических лиц и индивидуальных предпринимателей, адрес и телефон 
владельца транспортного средства 

 

Характеристика груза (при наличии груза) (полное наименование, марка, модель, 
габариты, масса) 

 

Параметры транспортного средства (автопоезда) 

Масса транспортного 
средства 
(автопоезда) без 
груза/с грузом (т) 

 
Масса тягача (т) 

Масса прицепа 
(полуприцепа) (т) 

  

Расстояния между 
осями (м) 

 

Нагрузки на оси (т)  

Габариты транспортного средства Длина (м) Ширина (м) Высота (м) 
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(автопоезда): 

Разрешение выдано (наименование уполномоченного 
органа) 

 

 

   

(должность) (подпись) 
(Фамилия, имя, отчество 
(при наличии) 

"__" ____________ 20__ г. М.П. (при наличии) 

 
(оборотная сторона) 

 

Вид сопровождения  

Особые условия движения <*> 

 

Владельцы автомобильных дорог, сооружений, инженерных коммуникаций, 
подразделение Госавтоинспекции и другие организации, согласовавшие 
перевозку (указывается наименование согласующей организации, исходящий 
номер и дата согласования, для Госавтоинспекции печать и фамилия, имя, 
отчество должностного лица с личной подписью) 

А. С нормативными требованиями настоящего специального разрешения, а 
также в области дорожного движения ознакомлен 

Водитель(и) транспортного 
средства 

 

 (Фамилия, имя, отчество (при наличии), подпись) 

Б. Транспортное средство с грузом/без груза соответствует нормативным 
требованиям в области дорожного движения и параметрам, указанным в 
настоящем специальном разрешении 

 

  

Подпись владельца 
транспортного средства 

Фамилия, имя, отчество (при наличии) 

"__" ___________ 20__ г. М.П. (при наличии) 

Отметки владельца транспортного средства о поездке (поездках) 
транспортного средства (указывается дата и время начала каждой поездки, 
заверяется печатью (при наличии) организации и подписью ответственного 
лица 
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Отметки грузоотправителя об отгрузке груза (указывается дата и время 
отгрузки, реквизиты грузоотправителя (наименование, юридический адрес), 
заверяется печатью (при наличии) организации и подписью ответственного 
лица 

 

 

(без отметок настоящее специальное разрешение недействительно) 

Отметки контролирующих органов (указывается, в том числе дата, время и 
место осуществления контроля) 

 
-------------------------------- 
<*> Определяются уполномоченным органом, владельцами автомобильных дорог, 

Госавтоинспекцией. 
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Приложение №3 

Рекомендуемый образец 
 
                                   СХЕМА 
           тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного 
                           средства (автопоезда) 
 
    Вид сбоку: 
 

 

 
    Вид сзади: 
 

 

 
_____________________________________ ____________________________ 
    (должность, Ф.И.О. заявителя)         (подпись заявителя) 
 
                                                         М.П. (при наличии) 
 
                                                                       М.П. 
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Приложение №5 

 
Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________ муниципального 
района Республики Татарстан 
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:____________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

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

адресу: ________________________________________________________________. 
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, 
необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления 
муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие 
решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях 
предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 
личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
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.) 



 

Приложение  
(справочное)  

 
 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и 
осуществляющих контроль ее исполнения, 

 
 

Исполком Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 2-21-41 Almaz.Tugushev@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 2-15-56 Yunusov.Ruslan@tatar.ru 

Начальник отдела 2-13-57 Ildar.Islamshin@tatar.ru  

Специалист отдела 2-16-57 Amina.Nurmieva@tatar.ru 

  
 
 

Совет Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  2-13-52 Ravil.Hisamutdinov@tatar.ru 

Приложение №2  
к постановлению 
Исполнительного комитета 
Апастовского муниципального 
района  
Республики Татарстан  
от 01.09.2020г. № 316 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции (далее – муниципальная услуга).  

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

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Апастовского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги – отдел инфраструктурного развития 
Исполкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт. Апастово, ул. Советская, д. 2. 
Место нахождения Отдела: пгт. Апастово, ул. Советская, д. 2. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 08:00 до 17:00; 
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пятница: с 08:00 до 16:00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(4376)21-3-57, 21-6-57.  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
аpastovo.tatar.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Отдела может быть получена:  

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

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// www. аpastovo . tatar.ru.); 

3) на Портале 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); 

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

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

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

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в 
государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан. 

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения: 
рекламная конструкция - техническое средство стабильного территориального 

размещения, с использованием которого распространяется наружная реклама; 
средство наружной информации - техническое средство стабильного 

территориального размещения, с использованием которого распространяется 
наружная информация, не являющаяся рекламой; 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении 
муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с 
пунктом 34 Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
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утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, 
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на 
основании которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется 
на стандартном бланке (приложение №1).  
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование 

2.1. Наименование муниципальной 
услуги 

Выдача разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции 

ст.19 Федерального закона от 
13.03.2006 №38-ФЗ 

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

Исполнительный комитет Апастовского муниципального 
района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

Разрешение на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции (приложение №2). 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

ст.19 Федерального закона от 
13.03.2006 №38-ФЗ 

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с 
учетом необходимости обращения в 
организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации, срок выдачи 
(направления) документов, 
являющихся результатом 
предоставления муниципальной 
услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги 13 рабочих 
дней, включая день подачи заявления 

Рассмотрение документов согласующими организациями 
не входит в срок предоставления услуги. 

Приостановление срока предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрено. 

Выдача документа, являющегося результатом 
муниципальной услуги, осуществляется в день обращения 
заявителя. 

Направление документа, являющегося результатом 
муниципальной услуги, с использованием способа связи, 
указанного в заявлении (по почте или на электронный 
адрес), осуществляется в день оформления и регистрации 
результата муниципальной услуги 

ст.19 Федерального закона от 
13.03.2006 №38-ФЗ 

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 

1) Заявление: 
- в форме документа на бумажном носителе; 
- в электронной форме, подписанное в соответствии с 

ч.11 ст.19 Федерального закона 
от 13.03.2006 №38-ФЗ 
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или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих 
представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, в 
том числе в электронной форме, 
порядок их представления 

требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи», при обращении посредством 
Регионального портала; 

2) Документы, удостоверяющие личность; 
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя 

(если от имени заявителя действует представитель); 
4) Заверенная копия документа, подтверждающего право 

собственности либо владения имуществом, к которому 
присоединяется рекламная конструкция; 

5) Подтверждение в письменной форме или в форме 
электронного документа с использованием единого портала 
государственных и муниципальных услуг и (или) 
региональных порталов государственных и муниципальных 
услуг согласия собственника или иного указанного в частях 
5, 6, 7 статьи 19 ГрК РФ законного владельца 
соответствующего недвижимого имущества на 
присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, 
если заявитель не является собственником или иным 
законным владельцем недвижимого имущества. В случае, 
если для установки и эксплуатации рекламной конструкции 
необходимо  использование общего имущества  
собственников помещений в многоквартирном доме, 
документом, подтверждающим согласие этих  
собственников, является протокол общего собрания 
собственников помещений в многоквартирном доме, в том 
числе проведенного посредством заочного голосования с 
использованием государственной информационной системы 
жилищно-коммунального хозяйства в соответствии с 
Жилищным  кодексом Российской Федерации.  В случае, 
если заявитель не представил документ, подтверждающий 
получение такого согласия, по собственной государственной 
или муниципальной собственности, орган местного 
самоуправления муниципального района или орган местного 
самоуправления городского округа запрашивает сведения о 
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наличии такого согласия в уполномоченном органе.  
В случае, если для установки и эксплуатации рекламной 

конструкции необходимо использование общего имущества 
собственников помещений в многоквартирном доме, 
документом, подтверждающим согласие этих собственников, 
является протокол общего собрания собственников 
помещений в многоквартирном доме; 

6) Эскизный проект с фотографическим снимком 
(документ, определяющий внешний вид рекламной 
конструкции); 

7) Топографическая съемка территории с указанием места 
установки рекламной конструкции, подземных сетей на 
участке в масштабе 1:500, согласованная с 
эксплуатирующими сети и сооружения организациями и с 
собственником или иным законным владельцем 
недвижимого имущества на присоединение к этому 
имуществу рекламной конструкции; 

8) Проектная документация на рекламную конструкцию, 
выполненная в соответствии с требованиями 
законодательства, с указанием срока службы рекламной 
конструкции. 

При предъявлении паспорта рекламного средства 
подаются: 

1) Договор на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции с собственником или обладателем иного 
вещного права на имущество (здание, сооружение, опора 
контактной сети, земля), которое используется для ее 
размещения. 

2) Правоустанавливающие документы на объект 
недвижимого имущества (не зарегистрированного в Едином 
государственном реестре недвижимости), в случае если 
наружная реклама устанавливается на объектах, 
принадлежащих заявителю на праве собственности. 

Бланк заявления для получения муниципальной услуги 
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заявитель может получить при личном обращении в 
Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть представлены 

(направлены) заявителем через Региональный портал в виде 
электронных документов, подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью 

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и 
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 

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия: 

1) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости (содержащая общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости); 

2) Схема размещения рекламной конструкции; 
3) Cведения о государственной пошлине; 
4) Договор (сведения о договоре) на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции, заключенный на 
основе торгов (в случае, если для установки и эксплуатации 
рекламной конструкции необходимо использование 
недвижимого имущества, находящегося в государственной 
или муниципальной собственности). 

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих 

Приказ Федерального 
казначейства от 30.11.2012 19н 
 
 
 
 
 
 
 
п.2 ч.11 ст.19 Федерального 
закона от 13.03.2006 №38-ФЗ 
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вышеуказанные сведения, не является основанием для 
отказа заявителю в предоставлении услуги 

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 

документов и требованиям, указанным в пункте 2.5 
настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах 
имеются неоговоренные исправления, серьезные 
повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их 
содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий орган 

 

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

Основания для приостановления предоставления услуги 
не предусмотрены. 

Основания для отказа: 
1) несоответствие проекта рекламной конструкции и ее 

территориального размещения требованиям технического 
регламента; 

2) несоответствие установки рекламной конструкции в 
заявленном месте схеме размещения рекламных 
конструкций (в случае, если место установки рекламной 
конструкции в соответствии с частью 5.8 статьи 19 
Федерального закона №38-ФЗ определяется схемой 
размещения рекламных конструкций); 

3) нарушение требований нормативных актов по 
безопасности движения транспорта; 

4) нарушение внешнего архитектурного облика 
сложившейся застройки поселения или городского округа. 
Органы местного самоуправления муниципальных районов 
или органы местного самоуправления городских округов 
вправе определять типы и виды рекламных конструкций, 
допустимых и недопустимых к установке на территории 
соответствующего муниципального образования или части 
его территории, в том числе требования к таким рекламным 

ч.15 ст.19 Федерального закона 
от 13.03.2006 №38-ФЗ; 
 

consultantplus://offline/ref=A4E7496F6CB7D157EC3519BFE4F3243860FCF9CFAAE24D1AE25705B02844A7797FB42F8F0DBCAEEAb0l2I
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конструкциям, с учетом необходимости сохранения внешнего 
архитектурного облика сложившейся застройки поселений 
или городских округов; 

5) нарушение требований законодательства Российской 
Федерации об объектах культурного наследия (памятниках 
истории и культуры) народов Российской Федерации, их 
охране и использовании; 

6) нарушение требований, установленных частями 5.1, 
5.6, 5.7 статьи 19 Федерального закона №38-ФЗ; 

7) Поступление ответа органа государственной власти, 
органа местного самоуправления либо подведомственной 
органу государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведомственный запрос, 
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, если соответствующий документ не 
был представлен заявителем по собственной инициативе 

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

Государственная пошлина уплачивается в установленном 
порядке в следующем размере:  

за выдачу разрешения на установку рекламной 
конструкции – 5000 рублей 

п.105 п.1 ст.333.33 НК РФ 
(часть вторая) 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не 
требуется 

 

2.11. Порядок, размер и основания 
взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не 
требуется 

 

consultantplus://offline/ref=A4E7496F6CB7D157EC3519BFE4F3243860FCF9CFAAE24D1AE25705B02844A7797FB42F8F0DBCAFEDb0lEI
consultantplus://offline/ref=A4E7496F6CB7D157EC3519BFE4F3243860FCF9CFAAE24D1AE25705B02844A7797FB42F8F0DBCAFE2b0l5I
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необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной 
услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой 
платы 

2.12. Максимальный срок ожидания 
в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной 
услуги, 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 превышать 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 

В течение одного рабочего дня с момента поступления 
заявления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной 
(праздничный) день регистрируется на следующий за 
выходным (праздничным) рабочий день 

 

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга, к 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 

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

Правила внутреннего 
трудового распорядка 
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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 

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с 
использованием информационно-
коммуникационных технологий, 
возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом 
территориальном подразделении 
органа исполнительно 
распорядительного органа местного 
самоуправления, по выбору 
заявителя (экстерриториальный 
принцип), посредством запроса о 
предоставлении нескольких 

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения МФЦ в зоне доступности 
общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также 
помещений, в которых осуществляется прием документов от 
заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах, информационных ресурсах 
Апастовского района в сети «Интернет», на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
нарушений сроков предоставления муниципальной 

услуги; 
жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих, предоставляющих муниципальную услугу; 
жалоб на некорректное, невнимательное отношение 

муниципальных служащих, оказывающих муниципальную 
услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муниципальной 
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государственных и (или) 
муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона  (комплексный 
запрос) 

услуги  и при получении результата муниципальной услуги, 
предполагается однократное взаимодействие должностного 
лица, предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом. 

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте  
www.apastovo.tatar.ru, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг, в МФЦ. 

 Предоставление муниципальной услуги через 
многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных 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 Республики Татарстан.  

При предоставлении муниципальной услуги в 
электронном виде заявитель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги, размещенную на 
Едином портале или на Региональном портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной 
услуги в форме электронного документа с использованием 
«Личного кабинета» Регионального портала посредством 
заполнения электронной формы заявления. 

При направлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги с использованием 
«Личного кабинета» Регионального портала, используется 
усиленная квалифицированная электронная подпись. 
Заявитель вправе использовать простую электронную 
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подпись в случаях, предусмотренных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги, поданных в 
электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления 
муниципальной услуги посредством Регионального портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) 
Отдела, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих посредством официального сайта муниципального 
района, Регионального портала, портала федеральной 
государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими 
государственные и муниципальные услуги, их должностными 
лицами, государственными и муниципальными служащими. 



 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования 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) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной 
услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги 
и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

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

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения. 

 
3.3. Принятие и регистрация заявления 
 
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное рабочее 

место МФЦ подает письменное либо в электронной форме заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 
настоящего Регламента в Отдел.  

При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо Отдела, 
ответственное за прием заявлений: 

а) обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного 
документооборота, при этом заявлению присваиваются статусы «Принято ведомством» 
или «В обработке», что отражается в «Личном кабинете» Регионального портала; 

б) проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 
посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной 
электронной подписью). 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи не выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела направляет заявителю указанным в заявлении способом не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления заявления в Отдел, уведомление о поступлении 
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения 
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату 
получения результата муниципальной услуги. 
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В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела: 

принимает решение об отказе в приеме документов, поступивших в электронной 
форме; 

направляет заявителю уведомление о принятом решении в электронной форме с 
указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи», которые послужили основанием для его принятия. Такое 
уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица Отдела, регистрируется в системе электронного документооборота и 
направляется способами, указанными в пункте 9 Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.08.2012 № 852. 

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;  
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате 

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

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Отдела, 

ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут; 
регистрация заявления в течение одного рабочего дня с момента поступления 

заявления. 
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 

рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю документы.  
3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет исполнителя 

и направляет заявление в Отдел. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента регистрации заявления. 
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 
 
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
 
3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия запросы о предоставлении: 
1) выписки из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая 

общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости); 
2) схемы размещения рекламной конструкции; 
3) сведений о государственной пошлине; 



 60 

4) договора (сведения о договоре) на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной 
услуги. 

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.  
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более 
трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти рабочих дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел. 

 
3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 
 
3.5.1. Архитектор Отдела осуществляет: 
проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению; 
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. 
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

специалист Отдела осуществляет подготовку проекта решения об отказе в выдаче 
разрешения на установку рекламной конструкции (далее – Решение об отказе) и 
осуществляет процедуры, предусмотренные п.3.5 настоящего Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела осуществляет: 

подготовку проекта разрешения на установку рекламной конструкции; 
направление проекта разрешения на установку рекламной конструкции (далее – 

Разрешение) на согласование. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение трех 

рабочих дней с момента поступления ответов на запросы. 
Результат процедур: направленный на согласование проект Разрешения либо 

Решение об отказе в выдаче. 
3.5.2. Специалисты согласующих организаций рассматривают полученные 

документы и направляют заключение о согласовании либо мотивированный отказ в 
согласовании в Отдел. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в соответствии 
с регламентами согласующих органов. 

Результат процедур: заключения о согласовании Разрешения либо отказ в 
согласовании. 

3.5.3. Архитектор Отдела, получив документы от согласующих органов, направляет 
Разрешение или Решение об отказе на подпись руководителю исполнительного комитета 
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: направленное на подпись Разрешение или Решение об 
отказе. 

3.5.4. Руководитель исполнительного комитета утверждает Разрешение или 
подписывает Решение об отказе и направляет в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: подписанное Разрешение или Решение об отказе. 
 
3.7. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 
 
3.7.1. Архитектор Отдела регистрирует Разрешение или Решение об отказе, 

извещает заявителя о принятом решении. По прибытии заявителя выдает под роспись 
Разрешение или Решение об отказе. В случае неявки заявителя направляет по почте 
заказным письмом с уведомлением о вручении.  

При выборе заявителя способа получения результата в электронном виде 
направляет заявителю результат муниципальной услуги в форме электронного 
документа. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 
направление письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в день 

подписания. 
Результат процедуры: выданное заявителю или направленное по почте 

Разрешение или Решение об отказе. 
 
3.8. Исправление технических ошибок.  
3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №5); 
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. 

3.8.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел. 

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.8.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет процедуры, 
предусмотренные пунктом 3.5 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, или направляет в адрес заявителя почтовым 
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отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
документа при предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех рабочих 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. 

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. 
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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. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 
предоставления 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, муниципальных служащих, работников 

 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, руководителю Исполкома или главе 
муниципального образования. 

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

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

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, Апастовского 
муниципального района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными 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. 
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5.7. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе 
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Раздел включается в административный регламент, если муниципальная 
услуга предоставляется в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг. В этом случае в пункт 1.4 добавляется, 
с соблюдением иерархии, следующий НПА: постановлением Правительства РФ 
от 27.09.2011 №797 (ред. от 19.03.2019) «О взаимодействии 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» 
(далее – постановление №797) (Собрание законодательства РФ, 03.10.2011, №40, 
ст. 5559) 

 
6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг 

 
6.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 
1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

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 комплексному 
межведомственному запросу; 

4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой 
электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

5) направление заявления с документами в Исполком; 
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

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 заполнении бланка заявления. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения муниципальной услуги. 

 
6.3. Принятие и регистрация заявления 
6.3.1. 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 
МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
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Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 
осуществляется в установленном порядке. 

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, 
предусмотренные регламентом работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 
 
6.4. Формирование пакета документов 
6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ: 
проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой 

электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе по комплексному 
межведомственному запросу. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные запросы. 
 
6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет 

документов и направляет его в Исполком в порядке, установленном регламентом 
работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные в Исполком документы. 
 
6.5. Выдача результата муниципальной услуги 
6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной 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, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
поступления документов из Исполкома. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги. 

6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом 
работы МФЦ. 

Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги. 
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Приложение №1 
В   

(наименование органа местного самоуправления 
 

муниципального образования) 
от 
___________________________________________
_________________________ (далее - заявитель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, 
организационно-правовая форма, сведения о 
государственной регистрации; для физических лиц - 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 
 

 
Регистрационный номер № _____              от   «___» ______________ 20__г. 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
НА УСТАНОВКУИ ЭКСПЛУАТАЦИЮ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ 

 

1 Наименование заявителя (организационно-правовая форма, 
фирменное наименование; для  предпринимателей  - Ф.И.О.)  

 

2 Юридический адрес   

3 Дата и номер свидетельства о государственной регистрации, 
ИНН  

 

4 Сведения о предприятии, которое  будет  эксплуатировать 
объект рекламы  

 

5 Предполагаемое месторасположение объекта рекламы 
(информации) 

 

6 Описание объекта рекламы (информации)    

7 Перечень прилагаемых эскизных материалов   

8 Наличие подсвета (для щитовых установок обязательно) да/нет ____ (тип 
подсветки)   

9 Испрашиваемый срок размещения объекта   

 
С Правилами установки и эксплуатации средств наружной рекламы и информации на 
территории муниципального района ознакомлен: 
______________________________________________________________________ 
 
                      (подпись заявителя) 
 
 

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
1) Документы удостоверяющие личность; 
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель); 
3) Заверенная копия документа, подтверждающего право собственности либо 

владения имуществом, к которому присоединяется рекламная конструкция; 
4) Эскизный проект с фотографическим снимком (документ, определяющий 

внешний вид рекламной конструкции); 
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5) Топографическая съемка территории с указанием места установки рекламной 
конструкции, подземных сетей на участке в масштабе 1:500, согласованная с 
эксплуатирующими сети и сооружения организациями и с собственником или иным 
законным владельцем недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу 
рекламной конструкции; 

6) Проектная документация на рекламную конструкцию, выполненная в 
соответствии с требованиями законодательства, с указанием срока службы рекламной 
конструкции. 

При предъявлении паспорта рекламного средства подаются: 
1) Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с собственником 

или обладателем иного вещного права на имущество (здание, сооружение, опора 
контактной сети, земля), которое используется для ее размещения. 

2) Правоустанавливающие документы на объект недвижимого имущества (не 
зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним), в случае если наружная реклама устанавливается на 
объектах, принадлежащих заявителю на праве собственности 

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  

 



 70 

 
Приложение №2 

 
 
 

РАЗРЕШЕНИЕ № ______________ 
НА УСТАНОВКУ И ЭКСПЛУАТАЦИЮ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ 

НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
 

Заявка от «__» ___________ 20__ г. № _________________ 
Адрес размещения: ____________________________________________ 
Тип рекламной конструкции: ___________________________________ 
Дизайн-проект рекламной конструкции № __________________ 
Договор от _________________________ № _________________ 
Идентификационный номер рекламной конструкции ________________ 
 
Дата выдачи «___» ___________ 20__ г. 
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Приложение №3 

 
 

ПАСПОРТ 
РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ 

 
Тип рекламной конструкции:      Утверждаю  
_____________________________    Руководитель исполнительного 
комитета 

муниципального образования 
         ______________  
__________________  

подпись                    Ф.И.О.     
«___» ___________ 20__ г.     

 
Место расположения рекламной  
конструкции:  
________________________________ 
 
 
Изготовитель рекламной       Архитектор района         
конструкции:       ______________  
___________________  
______________________________    подпись                  Ф.И.О.  
______________________________                        «___» ___________ 20__ г.     
                                                    
Владелец рекламной конструкции 
__________________________________________________________________________
_______   
Адрес: 
__________________________________________________________________________
________   

 
Тел./факс ___________________        «___» ___________ 20__ г.     

 
Балансодержатель земельного участка, здания или иного недвижимого 

имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция                     
                                    ________________________    
                                   ________________________    
                               «___» ___________ 20__ г.     
 

Предварительное согласование предполагаемого места размещения рекламной 
конструкции 

отдел строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства исполнительного 
комитета муниципального образования _________________  

(______________) «___»___________ 20__ г.; 
 
иные уполномоченные органы: 
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Приложение №4 

 
 

ЗАЯВКА 
НА РЕГИСТРАЦИЮ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ 

 
   1. Наименование (Ф.И.О.) владельца:         
  
   2. Реквизиты:             
               
   3. Заявляемое место дислокации:          
               
   4. Сведения   о   юридическом  лице  (индивидуальном  предпринимателе без  
образования  юридического  лица), которое будет эксплуатировать рекламную 
конструкцию (адрес, телефон):          
              
     
5. Перечень предоставляемых проектных материалов. Альбом формата А4 в составе: 

1) паспорт; 
2) подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного 

законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к 
этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником 
или иным законным владельцем недвижимого имущества; 

3) подтверждение в письменной форме согласия жильцов, проживающих в здании, 
к которому присоединяется рекламная конструкция, чьи интересы затрагивает 
предполагаемое к размещению средство; 

4) фотография места предполагаемой установки с вмонтированной в 
соответствующем масштабе рекламной конструкцией; 

5) фрагмент генплана города или схема расположения с указанием места 
предполагаемой установки рекламной конструкции; 

6) конструктивный чертеж рекламной конструкции, способ крепления и 
используемые материалы, выполненные лицензированной проектной организацией с 
указанием номера лицензии и с экспертным заключением от "Экспертного центра"; 

6. Наличие подсветки: (да/ нет). Тип подсветки _____________ 
7. Я подтверждаю, что сведения, которые указаны в настоящей заявке, правильны 

и точны. 
 
Ф.И.О. _______________________________________ 
Подпись _____________________________________ 
должность____________________________________ 
телефон _____________________ 

Дата заполнения «___» ___________ 20__ 
г. 
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Приложение №5 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________ муниципального 
района Республики Татарстан 
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:____________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

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

адресу: ________________________________________________________________. 
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, 
необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления 
муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие 
решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях 
предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 
личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
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.) 



 

Приложение  
(справочное)  

 
 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и 
осуществляющих контроль ее исполнения, 

 
 

Исполком Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 2-21-41 Almaz.Tugushev@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 2-15-56 Yunusov.Ruslan@tatar.ru 

Начальник отдела 2-13-57 Ildar.Islamshin@tatar.ru  

Специалист отдела 2-16-57 Amina.Nurmieva@tatar.ru 

  
 
 

Совет Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  2-13-52 Ravil.Hisamutdinov@tatar.ru  

 
 

Приложение №3 
к постановлению 
Исполнительного комитета 
Апастовского муниципального 
района  
Республики Татарстан  
от 01.09.2020г. № 316 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче решения о предоставлении 
поверхностного водного объекта, находящегося в муниципальной собственности, или 

его части в пользование 
I. Общие положения 

 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче решения о предоставлении поверхностного водного 
объекта, находящегося в муниципальной собственности, или его части в пользование 
(далее - муниципальная услуга). 

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

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

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Апастовского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 
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Исполнитель муниципальной услуги – отдел инфраструктурного развития 
Исполкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт. Апастово, ул. Советская, д. 2. 
Место нахождения Отдела: пгт. Апастово, ул. Советская, д. 2. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 08:00 до 17:00; 
пятница: с 08:00 до 16:00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(4376)21-3-57, 21-6-57.  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
аpastovo.tatar.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Отдела может быть получена:  

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

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// www. аpastovo. tatar.ru.); 

3) на Портале 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); 

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

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

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

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в 
государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан. 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения: 
1) акватория - водное пространство в пределах естественных, искусственных или 

условных границ; 
2) водные ресурсы - поверхностные и подземные воды, которые находятся в 

водных объектах и используются или могут быть использованы; 
3) водный объект - природный или искусственный водоем, водоток либо иной 

объект, постоянное или временное сосредоточение вод в котором имеет характерные 
формы и признаки водного режима; 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
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4) водный режим - изменение во времени уровней, расхода и объема воды в 
водном объекте; 

5) водоотведение - любой сброс вод, в том числе сточных вод и (или) дренажных 
вод, в водные объекты; 

6) водопользователь - физическое лицо или юридическое лицо, которым 
предоставлено право пользования водным объектом; 

7) водопотребление - потребление воды из систем водоснабжения; 
8) водоснабжение - подача поверхностных или подземных вод 

водопотребителям в требуемом количестве и в соответствии с целевыми показателями 
качества воды в водных объектах; 

9) водохозяйственный участок - часть речного бассейна, имеющая 
характеристики, позволяющие установить лимиты забора (изъятия) водных ресурсов из 
водного объекта и другие параметры использования водного объекта 
(водопользования); 

10) дренажные воды - воды, отвод которых осуществляется дренажными 
сооружениями для сброса в водные объекты; 

11) использование водных объектов (водопользование) - использование 
различными способами водных объектов для удовлетворения потребностей 
Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных 
образований, физических лиц, юридических лиц; 

12) истощение вод - постоянное сокращение запасов и ухудшение качества 
поверхностных и подземных вод; 

13) негативное воздействие вод - затопление, подтопление, разрушение берегов 
водных объектов, заболачивание и другое негативное воздействие на определенные 
территории и объекты; 

14) охрана водных объектов - система мероприятий, направленных на 
сохранение и восстановление водных объектов; 

15) речной бассейн - территория, поверхностный сток вод с которой через 
связанные водоемы и водотоки осуществляется в море или озеро; 

16) сточные воды - воды, сброс которых в водные объекты осуществляется 
после их использования или сток которых осуществляется с загрязненной территории. 

Поверхностные водные объекты: 
1) моря или их отдельные части (проливы, заливы, в том числе бухты, лиманы и 

другие); 
2) водотоки (реки, ручьи, каналы); 
3) водоемы (озера, пруды, обводненные карьеры, водохранилища); 
4) болота; 
5) природные выходы подземных вод (родники, гейзеры); 
6) ледники, снежники. 
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального 
района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;  

Техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, 
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внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на 
основании которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется 
на стандартном бланке (приложение №1). 
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование 

2.1. Наименование муниципальной 
услуги 

Выдача решения о предоставлении поверхностного 
водного объекта, находящегося в муниципальной 
собственности, или его части в пользование 

Водный кодекс Российской 
Федерации 

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

Исполком Апастовского муниципального района 
Республики Татарстан 

 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

1.Решение о предоставлении водного объекта, 
находящегося в муниципальной собственности, или его 
части в пользование (приложение №2). 

2. Новое решение о предоставлении водного объекта 
в пользование. 

3.Письмо об отказе в предоставлении услуги 

Водный кодекс Российской 
Федерации 

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с 
учетом необходимости обращения в 
организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации, срок выдачи 
(направления) документов, 
являющихся результатом 
предоставления муниципальной 
услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги восемь 
рабочих дней, включая день подачи заявления. 

Внесение изменений в разрешение три рабочих дня.  
Приостановление срока предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено. 
Выдача документа, являющегося результатом 

муниципальной услуги, осуществляется в день 
обращения заявителя. 

Направление документа, являющегося результатом 
муниципальной услуги, с использованием способа связи, 
указанного в заявлении (по почте или на электронный 
адрес), осуществляется в день оформления и 
регистрации результата муниципальной услуги 

 

consultantplus://offline/ref=331A95F7673ADE18E0B283BEF2AFB9D3FAD1A1703B2EBDD78DF52D9DEBBC88FF440F3442012CD095J0oAI
consultantplus://offline/ref=331A95F7673ADE18E0B283BEF2AFB9D3FAD1A1703B2EBDD78DF52D9DEBBC88FF440F3442012CD095J0oAI
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2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или 
иными нормативными правовыми 
актами для предоставления 
муниципальной услуги, а также услуг, 
которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих 
представлению заявителем, способы 
их получения заявителем, в том числе 
в электронной форме, порядок их 
представления 

Заявление: 
- в форме документа на бумажном носителе 

(приложение №1 к настоящему регламенту); 
- в электронной форме, подписанное в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-
ФЗ «Об электронной подписи», при обращении 
посредством Регионального портала; 

К заявлению прилагаются копии документов 
(оригинал и копия, если копия не заверена в 
нотариальном порядке): 

1) копия документа, удостоверяющего личность, - для 
физического лица; 

2) документ, подтверждающий полномочия лица на 
осуществление действий от имени заявителя, - при 
необходимости; 

3) информация о намечаемых заявителем 
водохозяйственных мероприятиях и мероприятиях по 
охране водного объекта с указанием размера и 
источников средств, необходимых для их реализации; 

4) копия правоустанавливающего документа на 
земельный участок, право на который не 
зарегистрировано в Едином государственном реестре 
недвижимости (в случае использования водного объекта 
для строительства причалов); 

5) сведения о наличии контрольно-измерительной 
аппаратуры для контроля качества воды в водном 
объекте; 

6) материалы в графической форме с отображением 
водного объекта, указанного в заявлении о 
предоставлении водного объекта в пользование, и 
размещения средств и объектов водопользования, а 
также пояснительная записка к ним; 

7) согласие на обработку персональных данных (для 
физических лиц). 

постановление Правительства 
Российской Федерации от 
30.12.2006 №844 
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Дополнительно для сброса сточных и (или) 
дренажных вод: 

8) расчет и обоснование заявленного объема сброса 
сточных и (или) дренажных вод и показателей их 
качества по каждому выпуску; 

9) поквартальный график сброса сточных вод; 
10) сведения о наличии контрольно-измерительной 

аппаратуры для учета объемов и контроля (наблюдения) 
качества сбрасываемых сточных и (или) дренажных вод; 

11) графические материалы с обозначением места 
предполагаемого сброса сточных и (или) дренажных вод 
по каждому выпуску. 

Дополнительно для строительства причалов, 
судоподъемных и судоремонтных сооружений; создания 
стационарных и (или) плавучих платформ, 
искусственных островов на землях, покрытых 
поверхностными водами; строительства 
гидротехнических сооружений, мостов, а также 
подводных и подземных переходов, трубопроводов, 
подводных линий связи, других линейных объектов, если 
такое строительство связано с изменением дна и 
берегов водных объектов: 

12) сведения о технических параметрах указанных 
сооружений (площадь и границы используемой для их 
строительства акватории водного объекта с учетом 
размеров охранных зон этих сооружений, длина, ширина 
и высота сооружений, глубина прокладки подводных 
коммуникаций и конструктивные особенности, связанные 
с обеспечением их безопасности); 

13) копия документа об утверждении проектно-
сметной документации, в которой отражены технические 
параметры предполагаемых к созданию и строительству 
сооружений. 

Дополнительно для разведки и добычи полезных 
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ископаемых: 
14) лицензия на пользование недрами. 
Дополнительно для забора (изъятия) водных 

ресурсов для орошения земель сельскохозяйственного 
назначения (в том числе лугов и пастбищ): 

15) расчет и обоснование заявленного объема забора 
(изъятия) водных ресурсов из водного объекта; 

16) сведения о наличии контрольно-измерительной 
аппаратуры для учета объема водных ресурсов, 
забираемых (изымаемых) из водного объекта; 

17) сведения о технических параметрах 
водозаборных сооружений и мерах по предотвращению 
попадания рыб и других водных биологических ресурсов 
в эти сооружения или копия документа об утверждении 
проектно-сметной документации с указанием таких 
сведений для намечаемых к строительству 
водозаборных сооружений. 

К заявлению о выдаче нового разрешения в случае 
внесения изменений о водопользователе в ЕГРЮЛ или 
ЕГРИП или обнаружении технических ошибок в 
сведениях о водопользователе к заявлению 
прилагаются: 

а) оригинал решения о предоставлении водного 
объекта в пользование; 

б) копия документа, удостоверяющего личность, - 
для физического лица; 

в) согласие на обработку персональных данных - 
для физического лица; 

г) документ, подтверждающий полномочия лица на 
осуществление действий от имени заявителя, - при 
необходимости. 

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном 
обращении в Исполкоме. Электронная форма бланка 
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размещена на официальном сайте Исполкома. 
Заявление и прилагаемые документы могут быть 

представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем через 
Региональный портал в виде электронных документов, 
подписанных усиленной квалифицированной 
электронной подписью 

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и 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 

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия: 

1) Договор аренды земельного участка (акт 
резервирования на период проектирования или            
справка–письмо об оформлении акта резервирования); 

2) Постановление об отводе земельного участка 
(передаче в аренду); 

3) Выписка из Единого государственного реестра 
юридических лиц; 

4) Выписка из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей; 

5) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости об основных характеристиках и 
зарегистрированных правах на объект недвижимости; 

6) Сведения о наличии положительного заключения 
государственной экспертизы и об акте о его утверждении 
(в случаях, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации). 

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 
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вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, 
содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги 

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 документов и требованиям, указанным в пункте 
2.5 настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание; 
4) Представление документов в ненадлежащий орган 

 

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

Основанием для приостановления предоставления 
государственной услуги является невозможность 
предоставления государственной услуги до разрешения 
дела, рассматриваемого в суде. 

Основания для отказа: 
1.Отсутствие полного пакета документов, 

необходимых для подготовки решения о предоставлении 
водного объекта в пользование, указанных в пункте 2.5 
настоящего Регламента. 

2.Заявитель не соответствует требованиям, 
предъявляемым законодательством Российской 
Федерации к лицам, которым предоставляется право 
пользования водным объектом, в том числе в случае 
невыполнения условий водопользования ранее 
выданных лицензий на водопользование и заключенных 
в соответствии с ними договоров пользования водным 
объектом, решений о предоставлении в пользование 
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водного объекта. 
3.Использование водного объекта в заявленных целях 

невозможно, в том числе в случае превышения лимитов 
водопользования, квот, установленных для субъектов 
Российской Федерации для данного водного объекта или 
его части; 

4. Указанный в заявлении водный объект или его 
часть предоставлены в обособленное водопользование 

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

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе 

 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг 
не требуется 

 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг 
не требуется 

 

2.12. Максимальный срок ожидания в 
очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной 
услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в 

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 превышать 15 минут 
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предоставлении муниципальной 
услуги, и при получении результата 
предоставления таких услуг 

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 

В течение одного рабочего дня с момента 
поступления заявления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга, к 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 
Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

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

 

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий 

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения МФЦ в зоне 
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заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения информации 
о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с 
использованием информационно-
коммуникационных технологий, 
возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом 
территориальном подразделении 
органа исполнительно 
распорядительного органа местного 
самоуправления, по выбору заявителя 
(экстерриториальный принцип), 
посредством запроса о 
предоставлении нескольких 
государственных и (или) 
муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона  (комплексный 
запрос) 

доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а 

также помещений, в которых осуществляется прием 
документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги 
на информационных стендах, информационных 
ресурсах Апастовского района в сети «Интернет», на 
Едином портале государственных и муниципальных 
услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 
другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной 
услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих муниципальную услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение 
муниципальных служащих, оказывающих 
муниципальную услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги  и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица, предоставляющего 
муниципальную услугу, и заявителя. Продолжительность 
взаимодействия определяется регламентом. 

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте  
www.apastovo.tatar.ru, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ. 
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Предоставление муниципальной услуги через 
многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных 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 Республики Татарстан.  

При предоставлении муниципальной услуги в 
электронном виде заявитель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги, размещенную 
на Едином портале или на Региональном портале; 

б) подать заявление о предоставлении 
муниципальной услуги в форме электронного документа 
с использованием «Личного кабинета» Регионального 
портала посредством заполнения электронной формы 
заявления. 

При направлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги с 
использованием «Личного кабинета» Регионального 
портала, используется усиленная квалифицированная 
электронная подпись. Заявитель вправе использовать 
простую электронную подпись в случаях, 
предусмотренных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений 
о предоставлении муниципальной услуги, поданных в 
электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления 
муниципальной услуги посредством Регионального 
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портала; 
д) получить результат предоставления 

муниципальной услуги в форме электронного документа; 
е) подать жалобу на решение и действие 

(бездействие) Отдела, а также его должностных лиц, 
муниципальных служащих посредством официального 
сайта муниципального района, Регионального портала, 
портала федеральной государственной 
информационной системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных 
услуг органами, предоставляющими государственные и 
муниципальные услуги, их должностными лицами, 
государственными и муниципальными служащими. 



 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования 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) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 
4) принятие решения о выдаче разрешения; 
5) принятие решения о внесении изменения в разрешение. 
 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной 
услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги 
и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

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

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения. 

 
3.3. Принятие и регистрация заявления 
 
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное рабочее 

место МФЦ подает письменное либо в электронной форме заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 
настоящего Регламента в Отдел.  

При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо Отдела, 
ответственное за прием заявлений: 

а) обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного 
документооборота, при этом заявлению присваиваются статусы «Принято ведомством» 
или «В обработке», что отражается в «Личном кабинете» Регионального портала; 

б) проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 
посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной 
электронной подписью). 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи не выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела направляет заявителю указанным в заявлении способом не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления заявления в Отдел, уведомление о поступлении 
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения 
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату 
получения результата муниципальной услуги. 
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В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела: 

принимает решение об отказе в приеме документов, поступивших в электронной 
форме; 

направляет заявителю уведомление о принятом решении в электронной форме с 
указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи», которые послужили основанием для его принятия. Такое 
уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица Отдела, регистрируется в системе электронного документооборота и 
направляется способами, указанными в пункте 9 Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.08.2012 № 852. 

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;  
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате 

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

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Отдела, 

ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут; 
регистрация заявления в течение одного рабочего дня с момента поступления 

заявления. 
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 

рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю документы.  
3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет исполнителя 

и направляет заявление в Отдел. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента регистрации заявления. 
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
 
3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия запросы о предоставлении: 
1) Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и 

сделок с ним (содержащей общедоступные сведения о зарегистрированных правах на 
объект недвижимости); 

2) Договора аренды земельного участка (акт резервирования на период 
проектирования или справка–письмо об оформлении акта резервирования); 
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3) Постановление об отводе земельного участка (передаче в аренду); 
4) Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц; 
5) Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных; 
6) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных 

характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной 
услуги. 

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.  
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более 
трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти рабочих дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел. 

 
3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 
 
3.5.1. Специалист Отдела на основании полученных документов: 
принимает решение о выдаче решения или об отказе в выдаче решения; 
подготавливает проект решения или проект письма об отказе в выдаче разрешения 

с указанием причин отказа;  
осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 

подготовленного документа;  
направляет проект документа на подпись руководителю Исполкома (лицу, им 

уполномоченному). 
Результат процедур: проект документа, направленный на подпись руководителю 

Исполкома (лицу, им уполномоченному). 
3.5.2. Руководитель Исполкома (лицо, им уполномоченное) утверждает решение, 

подписывает и заверяет его печатью Исполкома или подписывает письмо об отказе в 
выдаче решения. Подписанные документы направляются специалисту Отдела. 

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.1- 3.5.2, осуществляются в течение 
двух рабочих дней с момента поступления ответов на запросы. 

Результат процедуры: подписанное разрешение или письмо об отказе в выдаче 
разрешения. 

 
3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 
 
3.6.1. Специалист Отдела: 
регистрирует решение или письмо об отказе в журнале регистрации; 
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извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 
указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, сообщает 
дату и время выдачи оформленного решения или письма об отказе. 

При выборе заявителя способа получения результата в электронном виде 
направляет заявителю результат муниципальной услуги в форме электронного 
документа. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 
подписания документов руководителем Исполкома. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги. 

3.6.2. Специалист Отдела выдает (направляет) заявителю (его представителю) 
оформленное решение под роспись или письмо об отказе. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
выдача разрешения или письма об отказе - в течение 15 минут, в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя; 
направление письма об отказе по почте письмом - в течение одного рабочего дня с 

момента окончания процедуры, предусмотренной подпунктом 3.5.3. настоящего 
Регламента,  

Результат процедур: выданное разрешение или письмо об отказе в выдаче 
разрешения.  

 
3.7. Внесение изменений в разрешение 
3.7.1.Заявитель на бумажном носителе либо в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью, подает (направляет) заявление о внесении 
изменений в разрешение с документами, подтверждающие обстоятельства, в связи с 
которыми требуется внесение таких изменений в отдел делопроизводства.  

3.7.2. Специалист отдела делопроизводства осуществляет: 
прием, регистрацию заявления с документами в Электронном Правительстве; 
передачу заявления с документами в Отдел.  
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

поступления заявления о предоставлении сведений из Реестра.  
Результат процедур: зарегистрированное заявление о предоставлении сведений из 

Реестра, направленное на рассмотрение в Отдел. 
3.7.3. Специалист Отдела проверяет заявление с документами, подтверждающими 

обстоятельства, в связи с которыми требуется внесение таких изменений. Принимает 
решение о внесении изменений в разрешение или об отказе. 

Результат процедур: проект письма о внесении изменений или об отказе, 
направленный на согласование начальнику Отдела. 

3.7.4. Начальник отдела согласовывают проект письма, который направляется на 
подпись руководителю Исполкома.   

Процедуры, устанавливаемые подпунктом 3.7.3-3.7.4, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления в Отдел.  

Результат процедур: согласованный проект письма, направленный на подпись 
Руководителю Исполкома. 

3.7.5. Руководитель Исполкома подписывает письмо и направляет в Отдел. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры.  
Результат процедур: подписанное письмо. 
3.7.6. Специалист отдела направляет письмо о внесении изменений или об отказе 

физическому лицу, указанным в заявление способом (на бумажном носителе или в 
электронной форме).  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 
подписания письма Руководителем Исполкома. 
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Результат процедуры: направленное письмо. 
 
3.8. Исправление технических ошибок.  
3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4); 
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. 

3.8.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел. 

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.8.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет процедуры, 
предусмотренные пунктом 3.5 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, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
документа при предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех рабочих 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. 

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. 
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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. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 
предоставления 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, муниципальных служащих, работников 

 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном 

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

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

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

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

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

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
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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 
(бездействие) которых обжалуются; 

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

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

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

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными 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 
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 



 

Раздел включается в административный регламент, если муниципальная 
услуга предоставляется в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг. В этом случае в пункт 1.4 добавляется, 
с соблюдением иерархии, следующий НПА: постановлением Правительства РФ 
от 27.09.2011 №797 (ред. от 19.03.2019) «О взаимодействии 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» 
(далее – постановление №797) (Собрание законодательства РФ, 03.10.2011, №40, 
ст. 5559) 

 
 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг 
 

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 

1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 
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 комплексному 
межведомственному запросу; 

4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой 
электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

5) направление заявления с документами в Исполком; 
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

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 заполнении бланка заявления. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 
http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения муниципальной услуги. 

 
6.3. Принятие и регистрация заявления 
6.3.1. 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 
МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.  
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Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 
осуществляется в установленном порядке. 

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, 
предусмотренные регламентом работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 
 
6.4. Формирование пакета документов 
6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ: 
проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой 

электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по комплексному 
межведомственному запросу. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные запросы. 
 
6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет 

документов и направляет его в Исполком в порядке, установленном регламентом 
работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные в Исполком документы. 
 
6.5. Выдача результата муниципальной услуги 
6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной 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, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
поступления документов из Исполкома. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги. 

6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом 
работы МФЦ. 

Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги. 
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Приложение №1 
 
В   

(наименование органа местного самоуправления 
 

муниципального образования) 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
 _______________________________________________________________________ 

(полное и сокращенное наименование юридического лица, Ф.И.О. 
заявителя частного лица) 

 
 действующего на основании (устав, положение, иное)_____________________ 
                                                   (указать вид документа) 
 зарегистрированного ___________________________________________________ 

(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо) 
 Место нахождения (юридический адрес) 
 ______________________________________________________________________ 
Банковские реквизиты __________________________________________________ 
 В лице ________________________________________________________________ 

(должность, представитель, Ф.И.О. полностью) 
 дата рождения _________________________________________________________ 
 паспорт серии _________№_______________ код подразделения _____________ 
 ______________________________________________________________________ 

(иной документ, удостоверяющий личность) 
 выдан "___"_______________г.___________________________________________ 

(когда и кем выдан) 
 адрес проживания ______________________________________________________ 

(полностью место постоянного проживания) 
 контактный телефон ___________, действующий от имени юридического лица: 
 без доверенности ______________________________________________________ 

(указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического 
лица без доверенности в силу закона или учредительных документов) 

 на основании доверенности, удостоверенной _____________________________ 
(Ф.И.О. нотариуса, округ) 

 "___"_______________г., номер в реестре ________________ 
 по иным основаниям ____________________________________________________ 

(наименование и реквизиты документа) 
 Прошу предоставить в пользование 
 ______________________________________________________________________ 

(наименование водного объекта) 
_______________________________________________________________________ 

(место расположения водного объекта, его части, участка испрашиваемой в 
пользование акватории (географические координаты участка 

водопользования, площадь акватории в 
2

км ) 
 
_______________________________________________________________________(об
основание вида, цели и срока водопользования) 
 для (нужное отметить): 
┌───┐ 
│   │сброса сточных и (или) дренажных вод 
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├───┤ 
│   │строительства причалов, судоподъемных и судоремонтных сооружений 
├───┤ 
│   │создания стационарных  и  (или)  плавучих  платформ,  искусственных 
│   │островов на землях, покрытых поверхностными водами 
├───┤ 
│   │строительства  гидротехнических   сооружений,   мостов,     а также 
│   │подводных и подземных  переходов,  трубопроводов,  подводных  линий 
│   │связи, других линейных объектов, если такое строительство связано с 
│   │изменением дна и берегов водных объектов 
├───┤ 
│   │разведки и добычи полезных ископаемых 
├───┤ 
│   │проведения дноуглубительных,  взрывных,  буровых  и  других  работ, 
│   │связанных с изменением дна и берегов водных объектов 
├───┤ 
│   │подъема затонувших судов 
├───┤ 
│   │сплава древесины в плотах и с применением кошелей 
├───┤ 
│   │забора   (изъятия)   водных   ресурсов    для    орошения    земель 
│   │сельскохозяйственного назначения (в том числе лугов и пастбищ) 
├───┤ 
│   │организованного  отдыха  детей,  а  также  организованного   отдыха 
│   │ветеранов, граждан пожилого возраста, инвалидов 
└───┘ 
сроком с "___"_____________20__г. по "___"_____________20__г. 
          (указываются дата начала и окончания водопользования) 
 Представленные документы и сведения, указанные в заявлении, достоверны. 
 Расписку о принятии документов получил(а). 
 "____" _______________20___г.____ч.____мин. 
        (дата и время подачи заявления) 
 ________________________________ / __________________________________ / 
        (подпись заявителя)                (полностью Ф.И.О.) 
  
Номер записи в таблице учета входящих документов_____ 

 
Перечень прилагаемых к заявлению документов: 
1) копии учредительных документов - для юридического лица; 
2) копия документа, удостоверяющего личность, - для физического лица; 
3) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от 

имени заявителя, - при необходимости; 
4) информация о намечаемых заявителем водохозяйственных мероприятиях и 

мероприятиях по охране водного объекта с указанием размера и источников средств, 
необходимых для их реализации; 

5) копия правоустанавливающего документа на земельный участок, право на 
который не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним (в случае использования водного объекта для 
строительства причалов); 

6) сведения о наличии контрольно-измерительной аппаратуры для контроля 
качества воды в водном объекте; 

7) материалы в графической форме с отображением водного объекта, 
указанного в заявлении о предоставлении водного объекта в пользование, и 
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размещения средств и объектов водопользования, а также пояснительная записка к 
ним. 

Дополнительно для сброса сточных и (или) дренажных вод: 
8) расчет и обоснование заявленного объема сброса сточных и (или) дренажных 

вод и показателей их качества по каждому выпуску; 
9) поквартальный график сброса сточных вод; 
10) сведения о наличии контрольно-измерительной аппаратуры для учета 

объемов и контроля (наблюдения) качества сбрасываемых сточных и (или) дренажных 
вод; 

11) графические материалы с обозначением места предполагаемого сброса 
сточных и (или) дренажных вод по каждому выпуску. 

Дополнительно для строительства причалов, судоподъемных и судоремонтных 
сооружений; создания стационарных и (или) плавучих платформ, искусственных 
островов на землях, покрытых поверхностными водами; строительства 
гидротехнических сооружений, мостов, а также подводных и подземных переходов, 
трубопроводов, подводных линий связи, других линейных объектов, если такое 
строительство связано с изменением дна и берегов водных объектов: 

12) сведения о технических параметрах указанных сооружений (площадь и 
границы используемой для их строительства акватории водного объекта с учетом 
размеров охранных зон этих сооружений, длина, ширина и высота сооружений, глубина 
прокладки подводных коммуникаций и конструктивные особенности, связанные с 
обеспечением их безопасности); 

13) копия документа об утверждении проектно-сметной документации, в которой 
отражены технические параметры предполагаемых к созданию и строительству 
сооружений. 

Дополнительно для разведки и добычи полезных ископаемых: 
14) лицензия на пользование недрами. 
Дополнительно для забора (изъятия) водных ресурсов для орошения земель 

сельскохозяйственного назначения (в том числе лугов и пастбищ): 
15) расчет и обоснование заявленного объема забора (изъятия) водных 

ресурсов из водного объекта; 
16) сведения о наличии контрольно-измерительной аппаратуры для учета 

объема водных ресурсов, забираемых (изымаемых) из водного объекта; 
17) сведения о технических параметрах водозаборных сооружений и мерах по 

предотвращению попадания рыб и других водных биологических ресурсов в эти 
сооружения или копия документа об утверждении проектно-сметной документации с 
указанием таких сведений для намечаемых к строительству водозаборных сооружений. 
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Приложение №2 
ТИПОВАЯ ФОРМА РЕШЕНИЯ 

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ВОДНОГО ОБЪЕКТА В ПОЛЬЗОВАНИЕ, 
ПРИНИМАЕМОГО ФЕДЕРАЛЬНЫМ АГЕНТСТВОМ ВОДНЫХ РЕСУРСОВ, 
ЕГО ТЕРРИТОРИАЛЬНЫМ ОРГАНОМ, ОРГАНОМ ИСПОЛНИТЕЛЬНОЙ 

ВЛАСТИ СУБЪЕКТА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ИЛИ 
ОРГАНОМ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

 
__________________________________________________________________ 
 (наименование исполнительного органа государственной власти или 
                 органа местного самоуправления) 
 
                             РЕШЕНИЕ 
 
          о предоставлении водного объекта в пользование 
 
            от "__" ____ 200_ г. N ______ г. _________ 
 
                 1. Сведения о водопользователе: 
 
__________________________________________________________________ 
(полное  и  сокращенное наименование - для юридического   лица   и 
индивидуального  предпринимателя с указанием ОГРН, для физического 
лица  -  Ф.И.О.  с указанием данных документа, удостоверяющего его 
личность) 
 
__________________________________________________________________ 
         (почтовый и юридический адреса водопользователя) 
 
              2. Цель, виды и условия использования 
                  водного объекта или его части 
 
    2.1. Цель использования водного объекта или его части 
__________________________________________________________________ 
(цели использования водного объекта или его  части  указываются  в 
соответствии с частью  2  статьи  11  Водного  кодекса  Российской 
Федерации <*>) 
    -------------------------------- 
    <*>  Собрание  законодательства  Российской Федерации, 2006, N 
23, ст. 2381. 
 
    2.2. Виды использования водного объекта или его части 
__________________________________________________________________ 
(указывается вид и способ использования водного  объекта  или  его 
части в соответствии со  статьей  38  Водного  кодекса  Российской 
Федерации) 
    2.3. Условия использования водного объекта или его части 
    Использование водного объекта (его части), указанного в пункте 
3.1  настоящего Решения, может производиться Водопользователем при 
выполнении им следующих условий: 
    1)  недопущении  нарушения  прав  других  водопользователей, а 
также причинения вреда окружающей среде; 
    2)  содержании  в  исправном состоянии расположенных на водном 

consultantplus://offline/ref=0C29A618740846C8C148DD927B9FCC0F5789338E87E0A0B9F33AA8D9C46D93066202B096258B7687u235H
consultantplus://offline/ref=0C29A618740846C8C148DD927B9FCC0F5789338E87E0A0B9F33AA8D9C46D93066202B096258B7384u233H
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объекте  и  эксплуатируемых  Водопользователем  гидротехнических и 
иных сооружений, связанных с использованием водного объекта; 
    3) оперативном информировании соответствующих территориального 
органа    Федерального    агентства    водных   ресурсов,   органа 
исполнительной   власти   субъекта  Российской  Федерации,  органа 
местного  самоуправления  об авариях и иных чрезвычайных ситуациях 
на  водном  объекте,  возникших  в  связи с использованием водного 
объекта в соответствии с настоящим Решением; 
    4) своевременном осуществлении мероприятий по предупреждению и 
ликвидации чрезвычайных ситуаций на водном объекте; 
    5)  ведении  регулярных  наблюдений  за  водным объектом и его 
водоохранной  зоной  по программе, согласованной с соответствующим 
территориальным  органом Федерального агентства водных ресурсов, а 
также  представлении  в  установленные сроки бесплатно результатов 
таких  регулярных  наблюдений  в  указанный  территориальный орган 
Федерального агентства водных ресурсов; 
    6)  отказе  от проведения работ на водном объекте (природном), 
приводящих к изменению его естественного водного режима. 
    7) ........................................................... 
    (далее   указываются условия  использования  водного  объекта, 
    устанавливаемые   в  соответствии  с  целями  водопользования, 
    изложенными  в подразделе  2.1  раздела 2  настоящей  формы  - 
    согласно приложениям 1 - 10, 11.1, 11.2 к настоящей форме) 
 
                   3. Сведения о водном объекте 
 
    3.1. _________________________________________________________ 
(наименование водного  объекта  согласно  данным  государственного 
водного  реестра  и  местоположение водного объекта или его части: 
речной  бассейн,   субъект   Российской  Федерации,  муниципальное 
образование) 
    3.2. Морфометрическая характеристика водного объекта 
__________________________________________________________________ 
(длина реки или ее участка,  км;  расстояние  от  устья  до  места 
водопользования,   км;   объем   водохранилища,    озера,   пруда, 
обводненного карьера, тыс. м3; площадь  зеркала  воды  в  водоеме, 
км2;  средняя,  максимальная  и   минимальная   глубины  в  водном 
объекте в месте водопользования, м и др.) 
    3.3. Гидрологическая  характеристика  водного  объекта в месте 
водопользования 
__________________________________________________________________ 
(среднемноголетний расход  воды  в  створе  наблюдения,  ближайшем 
к месту водопользования; скорости течения в периоды  максимального 
и   минимального    стока;   колебания   уровня   и   длительность 
неблагоприятных   по    водности    периодов;   температура   воды 
(среднегодовая и по сезонам) и др.) 
    3.4. Качество воды в водном объекте в месте водопользования 
__________________________________________________________________ 
(качество   воды   в   водном   объекте  в  месте  водопользования 
характеризуется индексом загрязнения  вод  и  соответствующим  ему 
классом   качества    воды:   "чистая",   "относительно   чистая", 
"умеренно   загрязненная",   "загрязненная",   "грязная",   "очень 
грязная", "чрезвычайно грязная"; при использовании водного объекта 
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для  целей питьевого и  хозяйственно-бытового  водоснабжения  и  в 
целях     рекреации      качество     воды     указывается      по 
санитарно-эпидемиологическому заключению) 
    3.5.    Перечень    гидротехнических    и   иных   сооружений, 
расположенных   на   водном  объекте,  обеспечивающих  возможность 
использования   водного   объекта   или   его   части   для   нужд 
Водопользователя: 
__________________________________________________________________ 
(приводится перечень  гидротехнических  и  иных  сооружений  и  их 
основные параметры) 
    3.6. Наличие зон с особыми условиями их использования 
__________________________________________________________________ 
(зон   и   округов   санитарной   охраны  источников  питьевого  и 
хозяйственно-бытового     водоснабжения,    рыбохозяйственных    и 
рыбоохранных зон и др.) 
    Материалы  в  графической  форме,  включающие схемы размещения 
гидротехнических   и  иных  сооружений,  расположенных  на  водном 
объекте,  и  зон  с  особыми  условиями  их использования, а также 
пояснительная записка к ним прилагаются к настоящему Решению. 
 
                     4. Срок водопользования 
 
    4.1. Срок водопользования установлен с _______________________ 
                                             (день, месяц, год) 
по ______________________ ________________________________________ 
     (день, месяц, год) 
__________________________________________________________________ 
(наименование исполнительного органа  государственной  власти  или 
органа местного самоуправления, принявшего и  выдавшего  настоящее 
решение) 
    4.2.  Настоящее  Решение о предоставлении водного объекта (его 
части)  в  пользование вступает в силу с момента его регистрации в 
государственном водном реестре. 
 
                           5. Приложения 
 
    5.1. Материалы в графической форме: 
    5.1.1.  Схема  размещения  гидротехнических и иных сооружений, 
расположенных  на  водном объекте и обеспечивающих возможность его 
использования для нужд Водопользователя; 
    5.1.2.   Схема   размещения   зон   с   особыми  условиями  их 
использования. 
    5.2. Пояснительная записка к материалам в графической форме. 
 
    Руководитель исполнительного   _________ _____________________ 
    органа государственной власти  (Подпись)       (Ф.И.О.) 
    или органа местного                            М.П. 
    самоуправления 
 
 
 

Приложение 1 
к типовой форме решения 
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о предоставлении водного объекта 
в пользование для сброса 

сточных, в том числе дренажных вод 
 
 
     2.3. Условия использования водного объекта или его части 
 
7)  осуществлении  сброса  сточных, в том  числе  дренажных вод  в 
следующем месте (местах) на ______________________________________ 
                                (наименование водного объекта) 
__________________________________________________________________ 
(приводится  описание  места  сброса  с  указанием  расстояния  от 
береговой линии  водного  объекта  и  координат  оголовка  выпуска 
(место(а)   предполагаемого   сброса   отражаются   в  графических 
материалах), а также уровня места сброса  от  поверхности  воды  в 
меженный период) 
8)  осуществлении  сброса  сточных, в том  числе дренажных вод   с 
использованием следующих водоотводящих сооружений: 
__________________________________________________________________ 
(приводится   характеристика   водоотводящих    сооружений:    тип 
очистных сооружений с указанием типа оголовков выпусков, проектная 
и  фактическая  производительность  очистных  сооружений,  степень 
очистки сточных, в том числе дренажных  вод до нормативного уровня 
и др.) 
9)  объем  сброса  сточных, в том числе дренажных вод  не   должен 
превышать __________ тыс. куб. м в час (куб. м в сек.; тыс. куб. м 
в сутки; тыс. куб. м в год). 
Учет   объема  сброса  должен    определяться    инструментальными 
методами по показаниям аттестованных средств измерений: 
_________________________________________________________________; 
(приводятся   сведения    о    наличии    контрольно-измерительной 
аппаратуры для учета объемов сбрасываемых вод) 
10) утратил силу 
11)   осуществлении   сброса  сточных, в том числе дренажных вод в 
соответствии  с  графиками  их  выпуска (сброса), согласованными с 
органами,  принявшими  настоящее  решение. Не допускается залповых 
сбросов сточных, в том числе дренажных вод; 
12)  обработке  осадков,  образующихся  на  очистных   сооружениях 
при очистке  сточных,  в  том числе   дренажных  вод,   в  строгом 
соответствии   с   установленными    технологическими    режимами. 
Утилизация   (захоронение)  осадков сточных, в том числе дренажных 
вод из очистных  сооружений должна осуществляться в соответствии с 
требованиями,    установленными    законодательством    Российской 
Федерации по обращению с отходами производства. 
13) вода в _______________________________________________________ 
                        (наименование водного объекта) 
в месте сброса сточных, в том числе дренажных вод  в результате их 
воздействия   на   водный   объект   должна   отвечать   следующим 
требованиям: 
__________________________________________________________________ 
(указываются   показатели   качества   вод    и    их    величины, 
устанавливаемые органами, принимающими  решение  о  предоставлении 
водного объекта в пользование) 
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14)   содержании   в   исправном     состоянии     эксплуатируемых 
Водопользователем очистных сооружений; 
15) ежеквартального представления бесплатно в 
__________________________________________________________________ 
(указывается орган, принимающий решение о  предоставлении  водного 
объекта в пользование) 
отчета  о  выполнении  условий использования водного   объекта   с 
приложением  подтверждающих  документов,  включая результаты учета 
объема сброса сточных, в том числе дренажных вод и их  качества, а 
также качества  поверхностных  вод  в  местах  сброса, выше и ниже 
мест сброса. 

Приложение 2 
к типовой форме решения 

о предоставлении водного объекта 
в пользование для строительства 

причалов, судоподъемных и 
судоремонтных сооружений 

 
 

    2.3. Условия использования водного объекта или его части 
 
7) использовании _________________________________________________ 
                   (наименование водного объекта или его части) 
для строительства ________________________________________________ 
                     (указывается вид сооружения, намечаемого 
                        к строительству на водном объекте) 
в следующем месте на водном объекте: 
__________________________________________________________________ 
 (приводится описание места строительства объекта с указанием его 
                  границ (географических координат)) 
8) строительстве объекта (сооружения), характеризуемого следующими 
параметрами: _____________________________________________________ 
                    (указываются общие параметры намечаемого 
                  к строительству объекта (параметры отдельных 
                   сооружений, входящих в состав намечаемого 
                           к строительству объекта)) 
9) осуществлении  мер  по  охране  от  загрязнения  и   засорения, 
предотвращению разрушения берегов _______________________________. 
                                    (указывается наименование 
                                     водного объекта или его 
                                              части) 
 

Приложение 3 
к типовой форме решения 

о предоставлении водного объекта 
в пользование для создания 

стационарных и (или) плавучих 
платформ, искусственных 
островов, искусственных 

земельных участков на землях, 
покрытых поверхностными водами 

 
 



107 

 

    2.3. Условия использования водного объекта или его части 
 
7) использовании _________________________________________________ 
                   (наименование водного объекта или его части) 
для создания _____________________________________________________ 
                (указывается вид и назначение стационарной или 
                  плавучей платформы, искусственного острова, 
             искусственного земельного участка на землях, покрытых 
                 поверхностными водами, создаваемого на водном 
                                    объекте) 
в следующем месте на водном объекте ______________________________ 
                                      (приводится описание места 
_________________________________________________________________; 
 создания объекта с указанием географических координат поворотных 
    точек границ используемого водного объекта или его части) 
8) создания объекта, характеризуемого следующими параметрами: 
_________________________________________________________________; 
        (указываются общие параметры создаваемого объекта) 
9) осуществлении   мер   по   охране   от загрязнения и засорения, 
предотвращению разрушения берегов _______________________________; 
                                     (указывается наименование 
                                   водного объекта или его части) 
10) проведении в период создания  регулярных метеорологических   и 
гидрологических наблюдений ______________________________________. 
                             (наименование создаваемого объекта) 

 
Приложение 4 

к типовой форме решения 
о предоставлении водного объекта 

в пользование для строительства 
гидротехнических сооружений, 

мостов, а также подводных 
и подземных переходов, 

трубопроводов, подводных линий 
связи, других линейных объектов, 
если такое строительство связано 

с изменением дна и берегов 
водных объектов 

 
 

    2.3. Условия использования водного объекта или его части 
 
7) использовании ________________________________________________; 
                   (наименование водного объекта или его части) 
в следующем месте (местах) на водном объекте: 
_________________________________________________________________; 
 (приводится описание места строительства ГТС, мостов, подводных 
   и подземных переходов, трубопроводов, подводных линий связи, 
  других линейных объектов с указанием географических координат 
    границ места строительства сооружения и расстояние (км) до 
 ближайшего к месту строительства сооружения населенного пункта, 
        с указанием муниципального образования и субъекта 
                      Российской Федерации) 
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8) строительстве ________________________________________________, 
                      (указывается наименование намечаемого 
                             к строительству объекта) 
характеризуемого следующими параметрами: 
_________________________________________________________________; 
(указываются общие параметры намечаемого к строительству объекта) 
9)  проведении  при  прокладке линейных объектов   во   внутренних 
морских  водах  и  в  территориальном  море  Российской  Федерации 
регулярных метеорологических и гидрологических наблюдений; 
10)  осуществлении  мер  по охране от загрязнения   и   засорения, 
предотвращению разрушения берегов _______________________________; 
                                     (указывается наименование 
                                   водного объекта или его части) 
11)  осуществлении при строительстве подпорных   ГТС   мероприятий 
по  снижению  влияния  изменений  руслового,  гидродинамического и 
ледового   режимов   водного   объекта   на   условия   нереста  и 
воспроизводства  рыб,  других  видов  водных биоресурсов, объектов 
животного и растительного мира. 
 

Приложение 5 
к типовой форме решения 

о предоставлении водного объекта 
в пользование для разведки и 
добычи полезных ископаемых 

 
     2.3. Условия использования водного объекта или его части 
 
7) использовании ________________________________________________; 
                    (указывается наименование водного объекта 
                                  или его части) 
для ______________________________________________________________ 
(указываются вид пользования недрами и реквизиты выданной лицензии 
на пользование недрами) 
в следующих районах (частях) данного водного объекта 
_________________________________________________________________; 
(приводятся   наименования   частей   водного   объекта    и    их 
местоположение   относительно  береговой  линии  водного  объекта, 
территории   субъекта    Российской    Федерации,   муниципального 
образования,   ближайших   населенных   пунктов,    с    указанием 
географических   координат   границ   лицензионного   участка   на 
пользование   недрами,   либо   части    лицензионного    участка, 
расположенного в пределах водного объекта) 
8)  осуществлении  работ,   связанных   с   пользованием  недрами, 
методами  и средствами, исключающими сброс в водный объект отходов 
производства  и  потребления,  а  также  сточных вод, содержание в 
которых  радиоактивных  веществ  и  других  опасных  для  здоровья 
веществ  и  соединений превышает нормативы допустимого воздействия 
на водные объекты; 
9) оборудовании объектов, предназначенных для транспортирования  и 
хранения добытых полезных ископаемых,  средствами   предотвращения 
загрязнения водного объекта и контрольно-измерительной аппаратурой 
для обнаружения загрязнения; 
10)   рекультивации    преимущественно    путем    обводнения    и 
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искусственного  заболачивания  при  добыче торфа и других полезных 
ископаемых на болоте (его части) после окончания использования. 
 

Приложение 6 
к типовой форме решения 

о предоставлении водного объекта 
в пользование для проведения 
дноуглубительных, взрывных, 

буровых и других работ, 
связанных с изменением дна 

и берегов водных объектов 
 

     2.3. Условия использования водного объекта или его части 
 
7) использовании _________________________________________________ 
                   (наименование водного объекта или его части) 
для  проведения  дноуглубительных  (взрывных, буровых   и   других 
работ) работ, связанных с изменением дна и берегов водного объекта 
в следующем месте на водном объекте _____________________________; 
(приводится описание места проведения работ на  водном  объекте  с 
указанием географических координат границ водного объекта или  его 
части) 
8) проведении   указанных   в   пункте  7  работ,  характеризуемых 
следующими параметрами: __________________________________________ 
(приводится  площадь  акватории,  в  пределах  которой  проводятся 
дноуглубительные работы, сроки проведения работ  в  течение  года, 
объемы извлекаемых  материалов,  а  также  установленные  места  и 
методы складирования извлекаемых грунтов, донных отложений и др.) 
в    соответствии  с  требованиями  законодательства    Российской 
Федерации; 
9) осуществлении складирования  извлекаемых  материалов  и  донных 
отложений при производстве дноуглубительных и иных работ в местах, 
местоположение     которых     согласовано    с    соответствующим 
территориальным органом Федерального агентства водных ресурсов; 
10) отказе  от  проведения взрывных работ на основе ядерных и иных 
видов    промышленных    технологий,    при   которых   выделяются 
радиоактивные и (или) токсичные вещества. 
 
 

Приложение 7 
к типовой форме решения 

о предоставлении водного объекта 
в пользование для подъема 

затонувших судов 
 

     2.3. Условия использования водного объекта или его части 
 
7) использовании _________________________________________________ 
                    (указывается наименование водного объекта 
                                   или его части) 
для    подъема    затонувших    судов    в    установленном  месте 
_________________________________________________________________; 
(приводится описание места подъема затонувших  судов  с  указанием 
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географических   координат   границ  участка  водного  объекта,  в 
пределах   которого   намечается   осуществить   работы по подъему 
затонувших судов) 
в   сроки,    согласованные     с    заинтересованными    органами 
_________________________________________________________________; 
           (указываются сроки подъема затонувших судов) 
8)   наличии    у    Водопользователя   разрешения,   выданного  в 
установленном  порядке,  на подъем затонувших судов в данном месте 
на    водном   объекте,   а   также   лицензии   на   производство 
соответствующих работ; 
9)   осуществлении   работ   по  подъему  затонувших    судов    с 
использованием  следующего  оборудования,  размещаемого  на водном 
объекте: 
_________________________________________________________________; 
(приводится перечень средств, в том числе плавучих, размещаемых на 
водном объекте для подъема затонувших судов) 
10)   осуществлении   работ  по   подъему   затонувших   судов   в 
согласованные  сроки  методами  и средствами, исключающими сброс в 
водный объект отходов производства и потребления, а также льяльных 
и  подсланевых  вод  с плавучих средств подъема затонувших судов и 
вспомогательных судов; 
11)     наличии      у      Водопользователя      договоров     со 
специализированными   организациями   на   осуществление  разделки 
(утилизации)  поднятых  со  дна водного объекта судов; недопущении 
захоронения  частей  поднятых  со  дна  водного  объекта  судов  в 
водоохранной зоне водного объекта; 
12)  осуществлении  обследования   дна   водного   объекта   после 
завершения   работ  по  подъему  затонувших  судов  по  программе, 
согласованной  с  территориальным  органом  Федерального агентства 
водных ресурсов и передачи ему бесплатно полученной информации; 
13)  очистки  акватории  участка  водного   объекта  от  мусора  и 
посторонних предметов. 
 

Приложение 8 
к типовой форме решения 

о предоставлении водного объекта 
в пользование для сплава древесины 

в плотах и с применением кошелей 
 

     2.3. Условия использования водного объекта или его части 
 
7) использовании _________________________________________________ 
                    (указывается наименование водного объекта) 
для сплава древесины в плотах и с применением кошелей в  следующих 
объемах: 
__________________________________________________________________ 
        (указывается объем сплавляемой древесины, тыс. м3) 
в течение _______________________________________________________; 
                   (указываются сроки сплава древесины) 
8) соблюдении  графика проведения сплава древесины, согласованного 
с _______________________________________________________________; 
(указывается   территориальный   орган   Федерального    агентства 
водных ресурсов) 
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9)  осуществлении  систематической (не реже  одного  раза  в  год) 
очистки  сплавных путей, акваторий хранилищ, сортировочно-сплавных 
рейдов, рейдов приплава от затонувшей древесины; 
10)   оборудовании   береговых   складов   на   участках   сброски 
древесины  на  воду  береговыми  спусками  и другими сооружениями, 
предохраняющими берег от разрушения; 
11)  прекращении  сброски  древесины  в   воду   после   окончания 
навигации   (периода   сплава   древесины   в  текущем  году).  Не 
допускается   оставлять  древесину  в  воде  до  сплава  древесины 
будущего года; 
12)  недопущении  складирования  отходов   и   мусора  в  пределах 
водоохранных зон водных объектов; 
13)  осуществлении  контроля  качества  вод водного   объекта   по 
сплавному  пути древесины равномерно в течение, а также до и после 
навигации по следующим показателям: 
__________________________________________________________________ 
(приводится  перечень  контролируемых  показателей,  в  том  числе 
растворенного кислорода) 
и передачи полученной информации _________________________________ 
__________________________________________________________________ 
(указывается   территориальный   орган   Федерального    агентства 
водных ресурсов) 
 

Приложение 9 
к типовой форме решения 

о предоставлении водного объекта 
в пользование для забора (изъятия) 

водных ресурсов для орошения 
земель сельскохозяйственного 

назначения (в том числе 
лугов и пастбищ) 

 
     2.3. Условия использования водного объекта или его части 
 
7) использовании _________________________________________________ 
                    (указывается наименование водного объекта) 
с  местом забора (изъятия) водных ресурсов для   орошения   земель 
сельскохозяйственного назначения _________________________________ 
(указывается место (места) забора воды на водном объекте - субъект 
Российской Федерации, муниципальное образование, населенный пункт) 
8)  забора  (изъятия)  водных  ресурсов  для    орошения    земель 
сельскохозяйственного назначения в объеме: ______________________; 
(нормативно-расчетное   количество  забираемой  воды  для  системы 
орошения в год 95% обеспеченности) 
со следующим распределением объемов забора воды: 
__________________________________________________________________ 
       (указываются объемы забора воды по месяцам (декадам) 
                        поливного сезона) 
9) осуществлении  орошения земель сельскохозяйственного назначения 
на площади _______________________________________________________ 
            (указывается площадь орошаемых земель, в том числе по 
                                угодьям) 
10) применении водозаборных сооружений, характеризующихся: 
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__________________________________________________________________ 
  (приводится производительность водозаборных сооружений, м3/с) 
11)  принятии  мер  по  предотвращению   попадания  рыб  и  других 
водных биологических ресурсов в водозаборные сооружения; 
12)  ведении (с помощью  аттестованных  средств  измерений)  учета 
объема  забора  (изъятия)  водных  ресурсов  из  водных объектов и 
контроля их качества; 
13) своевременном осуществлении мероприятий по охране 
_________________________________________________________________, 
            (указывается наименование водного объекта) 
а также водных биологических ресурсов, других объектов животного и 
растительного мира; 
14)  обязательном  учете   при   проектировании   и   эксплуатации 
создаваемой  системы  орошения  влияния  новых  технологий  полива 
сельскохозяйственных  земель, а также размещаемых гидротехнических 
сооружений   на   состояние   водных   объектов,   при  соблюдении 
установленных нормативов допустимого воздействия на них; 
15)  создании  пунктов  наблюдения   за   водным  режимом  водного 
объекта,  являющегося  источником  водных  ресурсов  для  орошения 
земель,  а  также искусственных водных объектов, входящих в состав 
создаваемой системы орошения; 
16)   осуществлении    орошения    одновременно    с   проведением 
мероприятий  по охране окружающей среды, по защите водных объектов 
и их водосборных площадей; 
17)  осуществлении эксплуатации  создаваемой  системы  орошения  с 
использованием  методов  и  средств, обеспечивающих предотвращение 
загрязнения грунтовых вод и подъема их уровня. 
 

Приложение 10 
к типовой форме решения 

о предоставлении водного объекта 
и в пользование для организованного 

отдыха детей, а также ветеранов, 
граждан пожилого возраста, инвалидов 

 
     2.3. Условия использования водного объекта или его части 
 
7) использовании ________________________________________________; 
                   (наименование водного объекта или его части) 
в    следующем       месте    (местах)    на    водном    объекте: 
__________________________________________________________________ 
(приводится   описание  места  размещения  организованного  отдыха 
населения  относительно  ближайшего  к  месту  отдыха  населенного 
пункта,  соответствующего   муниципального  образования,  субъекта 
Российской  Федерации,   с  указанием  площади  акватории  водного 
объекта,    предназначенного    для    использования    в    целях 
организованного   отдыха,  площади  территории  водоохранной  зоны 
используемого водного объекта) 
8) организации отдыха на воде ____________________________________ 
(указывается категория населения, для которой организуется  отдых, 
численность указанной категории населения в пик сезона отдыха) 
9)  осуществлении  организованного  отдыха  в   указанном   месте, 
характеризуемого следующими параметрами: 
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_________________________________________________________________, 
(указываются:   удаленность   от   источников   загрязнения   вод, 
защищенность  от    опасных   природных   процессов   и   явлений, 
характеристика дна и берегов, наличие или  возможность  устройства 
удобных и безопасных подходов к воде, наличие подъездных  путей  и 
др.) 
10)  наличии   у   Водопользователя   разрешительных   документов, 
связанных  с  отводом  земельного  участка  для организации отдыха 
рассматриваемых категорий населения в пределах водоохранной зоны в 
месте водопользования; 
11)  наличии  разрешения   органов   санитарно-эпидемиологического 
надзора о возможности использования ______________________________ 
(указывается наименование водного объекта и место водопользования) 
для организованного отдыха населения; 
12)  наличии  у   Водопользователя   проекта   организации  отдыха 
населения  в установленном месте, согласованного и утвержденного в 
установленном порядке; 
13)  осуществлении строительных и других работ,   производимых   в 
ходе  обустройства  места  отдыха  и  связанных с изменением дна и 
берегов 
_________________________________________________________________, 
     (приводится наименование водного объекта или его части) 
и  в  его водоохранной зоне в соответствии   с   законодательством 
Российской Федерации. 
 

Приложение 11.1 
к типовой форме решения 

о предоставлении водного объекта 
в пользование для забора (изъятия) 
водных ресурсов из поверхностных 

водных объектов при осуществлении 
аквакультуры (рыбоводства) 

 
2.3.   Условия   использования    водного    объекта    или    его    части 
__________________________________________________________________________
_ 
 
    7) использовании ______________________________________________________ 
                           (указывается наименование водного объекта) 
с местом забора (изъятия) водных ресурсов для аквакультуры 
(рыбоводства) _____________________________________________________________ 
(указывается   место   (места)   забора    воды    на   водном   объекте  -географические  
координаты  оголовка водозаборного сооружения, уровня места 
забора  (изъятия) водных ресурсов от поверхности водного объекта в меженный 
период, субъект Российской Федерации, муниципальное образование, населенный 
пункт), место забора отражается в графических материалах 
    8)  забора  (изъятия)  водных ресурсов для аквакультуры (рыбоводства) в объеме,   
не   оказывающем   негативного   воздействия  на  водный  объект: 
__________________________________________________________________________
; 
     (указывается нормативно-расчетное количество забираемой воды для  
аквакультуры (рыбоводства) в год 95% обеспеченности) со следующим 
распределением объемов забора воды: 
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__________________________________________________________________________
_ 
          (указываются объемы забора воды м3/час; тыс. м3/сутки) 
    9) применении водозаборных сооружений, характеризующихся: 
__________________________________________________________________________
_ 
  (приводится производительность водозаборных сооружений, м3/с, м3/сут.) 
    10)  ведении  (с  помощью аттестованных средств измерений) учета объема забора  
(изъятия)  водных  ресурсов  из  водных  объектов при осуществлении аквакультуры 
(рыбоводства) в соответствии с приказом Минприроды России от 8 
июля  2009  г.  N 205 "Об утверждении Порядка ведения собственниками водных 
объектов и водопользователями учета объема забора (изъятия) водных ресурсов из  
водных  объектов  и объема сброса сточных вод и (или) дренажных вод, их качества"  
(зарегистрирован в Минюсте России 24 августа 2009 г. N 14603), с изменениями,  
внесенными приказами Минприроды России от 13 апреля 2012 г. N105  "О  внесении  
изменений  в  некоторые  приказы  Министерства природных ресурсов  Российской 
Федерации и Министерства природных ресурсов и экологии Российской Федерации в 
области водных отношений" (зарегистрирован в Минюсте 
России  28  мая  2012  г.  N  24346) и от 19 марта 2013 г. N 92 "О внесении изменения    
в   Порядок   ведения   собственниками   водных   объектов   и водопользователями  
учета объема забора (изъятия) водных ресурсов из водных объектов  и  объема  
сброса сточных вод и (или) дренажных вод, их качества, утвержденный приказом 
Министерства природных ресурсов и экологии Российской Федерации  от  8  июля  
2009  г.  N  205  "Об  утверждении  Порядка ведения собственниками  водных  объектов  
и  водопользователями учета объема забора (изъятия)  водных ресурсов из водных 
объектов и объема сброса сточных вод и (или)  дренажных вод, их качества" 
(зарегистрирован в Минюсте России 30 мая 2013 г. N 28590); 
    11)  принятии  мер  по  предотвращению  попадания  рыб  и других водных 
биологических ресурсов в водозаборные сооружения; 
    12) своевременном осуществлении мероприятий по охране и восстановлению 
_______________________________________________________________________,(ук
азывается наименование водного объекта) а также  водных  биологических  ресурсов и 
других объектов животного и растительного   мира,  ведении  мониторинга  состояния  
указанного  водного объекта  и  его  водоохраной зоны в соответствии с приказом МПР 
России от 6 февраля 2008 г. N 30 "Об утверждении форм и порядка представления 
сведений, полученных  в результате наблюдений за водными объектами, 
заинтересованными федеральными органами исполнительной власти, собственниками 
водных объектов и водопользователями" (зарегистрирован в Минюсте России 23 
апреля 2008 г. N 11588),  с  изменениями, внесенными приказом Минприроды России 
от 13 апреля 2012  г.  N  105  "О  внесении  изменений  в некоторые приказы 
Министерства природных ресурсов Российской Федерации и Министерства природных 
ресурсов и экологии Российской Федерации в области водных отношений 
(зарегистрирован в Минюсте России 28 мая 2012 г. N 24346); 
    13)  соблюдении  специального режима осуществления хозяйственной и иной 
деятельности  в  водоохранной  зоне  и  прибрежной  защитной полосе водного 
объекта, предусмотренного статьей 65 Водного кодекса Российской Федерации; 
    14)  ежеквартальном  представлении  в  соответствующий  территориальный орган  
Федерального  агентства  водных  ресурсов,  не  позднее  10-го числа месяца,  
следующего  за  отчетным  кварталом,  отчета  о  выполнении  плана водоохранных 
мероприятий; отчета о выполнении условий использования водного объекта  с  
приложением подтверждающих документов, включая результаты учета объема забора 
(изъятия) водных ресурсов и их качества; 

consultantplus://offline/ref=0C29A618740846C8C148DD927B9FCC0F558D308D8DE3A0B9F33AA8D9C4u63DH
consultantplus://offline/ref=0C29A618740846C8C148DD927B9FCC0F558E3F888DE1A0B9F33AA8D9C4u63DH
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    15)  своевременном  ежегодном  представлении  в установленном порядке в 
территориальные  органы  Росводресурсов  форм  федерального статистического 
наблюдения. 
 

Приложение 11.2 
к типовой форме решения 

о предоставлении водного объекта 
в пользование для сброса 

сточных вод при осуществлении 
аквакультуры (рыбоводства) 

 
2.3. Условия     использования    водного    объекта    или    его    части 
__________________________________________________________________________
_ 
 
    7)  осуществлении  сброса  сточных  вод  при осуществлении аквакультуры 
(рыбоводства) в 
__________________________________________________________________________
_ 
                      (наименование водного объекта) 
на расстоянии ___ км от устья), ___________________________________________ 
__________________________________________________________________________
_ 
   (приводится описание места сброса с указанием расстояния от береговой   линии 
водного объекта, координат оголовка выпуска и уровня места сброса     от поверхности 
воды в меженный период; место предполагаемого сброса отражаются в графических 
материалах) 
    8)   осуществлении   сброса  сточных  вод  с  использованием  следующих 
водоотводящих сооружений: 
__________________________________________________________________________
_ 
     (приводится характеристика водоотводящих сооружений: тип очистных  сооружений 
с указанием типа оголовков выпусков, проектная и фактическая     производительность 
очистных сооружений, степень очистки сточных вод                        до нормативного 
уровня и др.) 
    9) объем сброса сточных вод не должен превышать ___________ тыс. куб. м в час 
(куб. м в сек.; тыс. куб. м в сутки; тыс. куб. м в год). Учет  объема  сброса  должен  
определяться  инструментальными  методами  по показаниям аттестованных средств 
измерений: 
__________________________________________________________________________
; 
  (приводятся сведения о наличии контрольно-измерительной аппаратуры для учета 
объемов сбрасываемых вод) 
    10)  максимальное  содержание  загрязняющих  веществ в сточных водах не должно 
превышать следующих значений показателей: 
 

Наименование загрязняющих веществ и 
показателей 

Содержание загрязняющих веществ в 
сбрасываемых сточных водах (г/м3) <*> 

Нефтепродукты  

Взвешенные вещества  
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БПК5 
<**> 

 

 
    -------------------------------- 

    <*> Определяется исходя из установленных нормативов допустимого сброса, с 
1 января 2015 г. - исходя из нормативов допустимого воздействия. 

    <**>  Допускается  уточнение  перечня  загрязняющих  веществ  с  учетом 
специфики образования сточных вод. 

    Показатели  качества  сточных  вод при аквакультуре должны определяться 
инструментальными методами по показаниям аттестованных средств измерений: 

______________________________________________________________________
____; 

  (приводятся сведения о наличии контрольно-измерительной аппаратуры для  
контроля качества сбрасываемых вод) 

    11)  осуществлении  сброса  сточных  вод  в соответствии с графиками их 
выпуска  (сброса), согласованными с органами, принявшими настоящее решение, и  
являющимися  его  неотъемлемой  частью.  Не допускается залповых сбросов сточных 
вод; 

    12) вода в 
____________________________________________________________ 

                        (указывается наименование водного объекта) 
в месте сброса сточных вод должна отвечать следующим требованиям: 
______________________________________________________________________

_____ 
    (указываются показатели качества вод и их величины, устанавливаемые 

органами, принимающими решение о предоставлении водного объекта  в пользование) 
    13)  ведении  (с  помощью аттестованных средств измерений) учета объема 

сброса  сточных  вод  в используемый водный объект и контроля их качества в 
соответствии  с  приказом  Минприроды  России  от  8 июля 2009 г. N 205 "Об 
утверждении    Порядка    ведения    собственниками   водных   объектов   и 
водопользователями  учета объема забора (изъятия) водных ресурсов из водных 
объектов  и  объема  сброса сточных вод и (или) дренажных вод, их качества" 
(зарегистрирован   в  Минюсте  России  24  августа  2009  г.  N  14603),  с изменениями,  
внесенными приказами Минприроды России от 13 апреля 2012 г. N105  "О  внесении  
изменений  в  некоторые  приказы  Министерства природных ресурсов  Российской 
Федерации и Министерства природных ресурсов и экологии Российской Федерации в 
области водных отношений" (зарегистрирован в Минюсте России  28  мая  2012  г.  N  
24346) и от 19 марта 2013 г. N 92 "О внесении изменения    в   Порядок   ведения   
собственниками   водных   объектов   и водопользователями  учета объема забора 
(изъятия) водных ресурсов из водных объектов  и  объема  сброса сточных вод и (или) 
дренажных вод, их качества, утвержденный приказом Министерства природных 
ресурсов и экологии Российской Федерации  от  8  июля  2009  г.  N  205  "Об  
утверждении  Порядка ведения собственниками  водных  объектов  и  
водопользователями учета объема забора (изъятия)  водных ресурсов из водных 
объектов и объема сброса сточных вод и (или)  дренажных вод, их качества" 
(зарегистрирован в Минюсте России 30 мая 2013 г. N 28590); 

    14) своевременном осуществлении мероприятий по охране и восстановлению 
______________________________________________________________________

____, 
                (указывается наименование водного объекта) 
а  также ведении мониторинга состояния указанного  водного  объекта  и  его 

водоохранной  зоны  в соответствии с приказом МПР России от 6 февраля  2008 г. N 30 

consultantplus://offline/ref=0C29A618740846C8C148DD927B9FCC0F558D308D8DE3A0B9F33AA8D9C4u63DH
consultantplus://offline/ref=0C29A618740846C8C148DD927B9FCC0F558E3F888DE1A0B9F33AA8D9C4u63DH
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"Об утверждении форм и порядка представления сведений, полученных в результате  
наблюдений за водными объектами, заинтересованными федеральными органами   
исполнительной   власти,   собственниками   водных   объектов  и 
водопользователями"  (зарегистрирован  в Минюсте России 23 апреля 2008 г. N 11588),  
с  изменениями, внесенными приказом Минприроды России от 13 апреля 2012  г.  N  
105  "О  внесении  изменений  в некоторые приказы Министерства природных ресурсов 
Российской Федерации и Министерства природных ресурсов и экологии Российской 
Федерации в области водных отношений (зарегистрирован в Минюсте России 28 мая 
2012 г. N 24346); 

    15)  соблюдении  специального режима осуществления хозяйственной и иной 
деятельности  в  водоохраной  зоне  и  прибрежной  защитной  полосе водного 
объекта, предусмотренного статьей 65 Водного кодекса Российской Федерации. 

    16) ежеквартальном представлении бесплатно в 
______________________________________________________________________

_____ 
(указывается орган, принимающий решение о предоставлении водного объекта в 

пользование) 
    отчета о выполнении условий использования водного объекта с приложением 

подтверждающих  документов,  включая результаты учета объема сброса сточных вод 
и их качества, а также качества поверхностных вод в местах сброса, выше и ниже 
места сброса; 

    17)  своевременном  ежегодном  представлении  в установленном порядке в 
территориальные  органы  Росводресурсов  форм  федерального статистического 
наблюдения; 

    18) обработка осадков, образующихся на очистных сооружениях при очистке 
сточных  вод,  в  строгом  соответствии  с  установленными технологическими 
режимами.   Утилизация   (захоронение)  осадков  сточных  вод  из  очистных 
сооружений   должна   осуществляться   в   соответствии   с   требованиями, 
установленными   законодательством  Российской  Федерации  по  обращению  с 
отходами производства; 

    19)  содержании в исправном состоянии эксплуатируемых водопользователем 
очистных сооружений. 
 



 

Приложение №3 
 
 

Мотивированный отказ 
в предоставлении водного объекта в пользование на основании решения о 

предоставлении водного объекта в пользование 
 
                                                                    Кому: ____________________________ 
                                                                    __________________________________ 
Исх.№____ от "___" ________ 20__ г.     _________________________________ 
                                                                      (фамилия, имя, отчество заявителя/ 
                                                                               представителя заявителя) 
 
    Отказать  в  предоставлении  водного объекта в пользование на основании 
решения  о  предоставлении  водных  объектов  в  пользование  по  заявлению 
от "____" ____________ 20____ г. вх. № ______ в связи с: 
┌─┐ 
└─┘ недостоверностью  представленных  документов  для  предоставления права 
пользования  водным  объектом  или  его  частью  на основании решения о 
предоставлении водных объектов в пользование; 
┌─┐ 
└─┘ несоответствием  представленных  документов  для  предоставления  права 
пользования  водным  объектом  или  его  частью  на основании решения о 
предоставлении  водных  объектов в пользование требованиям действующего 
законодательства; 
┌─┐ 
└─┘ заявитель   не   может   быть   водопользователем   в   соответствии  с     
законодательством; 
┌─┐ 
└─┘ отсутствует   возможность   предоставления   прав   пользования  водным     
объектом  в  силу  обособленного  пользования указанным в заявке водным     
объектом    или    его    частью    на   законных   основаниях   другим 
водопользователем; 
┌─┐ 
└─┘ другая причина отказа: 
    _________________________________________________________________. 

(указать причину) 
 
(должность)     (подпись)    (Ф.И.О.) 
  М.П 
 
 
 
 



 

Приложение №4 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________ муниципального 
района Республики Татарстан 
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:______________________________________________________________

_________________________________________________________________ 
Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической 

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

адресу: ________________________________________________________________. 
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, 
необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной 
услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе 
органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях предоставления муниципальной 
услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 
личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
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.) 
 
 



 

Приложение  
(справочное)  

 
 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и 
осуществляющих контроль ее исполнения, 

 
 

Исполком Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 2-21-41 Almaz.Tugushev@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 2-15-56 Yunusov.Ruslan@tatar.ru 

Начальник отдела 2-13-57 Ildar.Islamshin@tatar.ru  

Специалист отдела 2-16-57 Amina.Nurmieva@tatar.ru 

  
 
 

Совет Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  2-13-52 Ravil.Hisamutdinov@tatar.ru 

 
 

 
Приложение №4 
к постановлению 
исполнительного комитета 
Апастовского муниципального 
района Республики Татарстан  
от 01.09.2020 №316 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по заключению договора на размещение 
нестационарных торговых объектов на землях, находящихся в муниципальной 

собственности, без проведения аукциона 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по заключению договора на размещение нестационарных 
торговых объектов на землях, находящихся в муниципальной собственности, без 
проведения аукциона (далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: владельцы нестационарных торговых 
объектов, строительство, реконструкция или эксплуатация которых были начаты до 
утверждения схемы размещения нестационарных торговых объектов (далее - 
заявитель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Апастовского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 
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Исполнитель муниципальной услуги - отдел территориального развития 
Исполкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: Республика Татарстан, Апастовский район, 
пгт. Апастово, ул. Советская, д.2 

Место нахождения Отдела: Республика Татарстан, Апастовский район, пгт. 
Апастово, ул. Советская, д.2 

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

трудового распорядка. 
Справочный телефон 21653.  
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

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

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Отдела может быть получена:  

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

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

3) на Портале 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); 

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

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

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

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в 
государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан. 

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения: 

нестационарный торговый объект - торговый объект, представляющий собой 
временное сооружение или временную конструкцию, не связанные прочно с 
земельным участком вне зависимости от наличия или отсутствия подключения 
(технологического присоединения) к сетям инженерно-технического обеспечения, в том 
числе передвижное сооружение; 

https://apastovo.tatarstan.ru/
https://apastovo.tatarstan.ru/
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«Электронное правительство РТ» - система электронного документооборота 
Республики Татарстан, адрес в Интернете: https://intra.tatar.ru. 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального 
района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;  

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, 
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на 
основании которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке (приложение №1). 

https://intra.tatar.ru/
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование 

2.1. Наименование муниципальной 
услуги 

Заключение договора на размещение нестационарных 
торговых объектов на землях, находящихся в муниципальной 
собственности, без проведения аукциона 

п.п.2.2.1, 2.2.2 Порядка, 
утвержденного 
постановлением КМ РТ от 
13.08.2016 №553 

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

Исполнительный комитет Апастовского муниципального 
района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

1. Договор на размещение нестационарных торговых 
объектов. 

2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги  

 

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с 
учетом необходимости обращения в 
организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации, срок выдачи 
(направления) документов, 
являющихся результатом 
предоставления муниципальной 
услуги 

В течение 10 рабочих дней, включая день подачи заявления. 
Приостановление срока предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрено. 
Выдача документа, являющегося результатом муниципальной 

услуги, осуществляется в день обращения заявителя. 
Направление документа, являющегося результатом 

муниципальной услуги, с использованием способа связи, 
указанного в заявлении (по почте или на электронный адрес), 
осуществляется в день оформления и регистрации результата 
муниципальной услуги 

 

2.5. Исчерпывающий перечень 1) Заявление (приложение №1):  
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документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или 
иными нормативными правовыми 
актами для предоставления 
муниципальной услуги, а также услуг, 
которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих 
представлению заявителем, способы 
их получения заявителем, в том числе 
в электронной форме, порядок их 
представления 

- в форме документа на бумажном носителе; 
- в электронной форме, подписанное в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи», при обращении посредством 
Регионального портала; 

2) Документы, удостоверяющие личность; 
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя 

(если от имени заявителя действует представитель); 
4) Ранее заключенный договор на размещение 

нестационарного торгового объекта. 
Бланк заявления для получения муниципальной услуги 

заявитель может получить при личном обращении в Исполкоме. 
Электронная форма бланка размещена на официальном сайте 
Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных носителях 
одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть представлены 

(направлены) заявителем через Региональный портал в виде 
электронных документов, подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью 

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных 
государственным органам или 

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
1) Выписка из Единого государственного реестра 

недвижимости о зарегистрированных правах на объекты 
недвижимости; 

2) Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости об основных характеристиках и 
зарегистрированных правах на объект недвижимости; 

3) выписка из Единого государственного реестра юридических 
лиц, в случае, если получателем муниципальной услуги 
является юридическое лицо; 
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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 

4) выписка из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей, если получателем 
муниципальной услуги является индивидуальный 
предприниматель; 

5) сведения о наличии задолженности по оплате фактического 
использования земельного участка по ранее заключенному 
договору. 

Способы получения и порядок представления документов, 
которые заявитель вправе представить, определены пунктом 2.5 
настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя вышеперечисленные 
документы, находящиеся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих 
вышеуказанные сведения, не является основанием для отказа 
заявителю в предоставлении услуги 

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 

документов и требованиям, указанным в пункте 2.5 настоящего 
Регламента; 

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

4) представление документов в ненадлежащий орган 

 

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

Основания для приостановления предоставления услуги не 
предусмотрены. 

Основания для отказа: 
1) представление заявителем заявления, содержащего 

недостоверные сведения; 
2) наличие обстоятельств, указанных в пункте 2.2.4, 2.2.5 

Порядка; 
3) наличие задолженности по арендной плате (в том числе 

пени) за период действия договора, а также задолженность по 

 
 
 
 
 
 
пп.2.2.1, 2.2.2 Порядка, 
утвержденного 
постановлением КМ РТ от 
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оплате фактического использования земельного участка по 
ранее заключенному договору аренды земельного участка под 
размещение нестационарного торгового объекта  

13.08.2016 №553 
 

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной 
основе 

 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не 
требуется 

 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не 
требуется 

 

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 
превышать 15 минут 

 

2.13. Срок и порядок регистрации 
запроса заявителя о предоставлении 

В течение одного рабочего дня с момента поступления 
заявления. 
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муниципальной услуги и услуги, 
предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме 

Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной 
(праздничный) день регистрируется на следующий за выходным 
(праздничным) рабочий день 

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга, к 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 
Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

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

Правила 

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий 
заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения информации 
о ходе предоставления 

Показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются: 

расположенность помещения  в зоне доступности 
общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также 
помещений, в которых осуществляется прием документов от 
заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и 
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муниципальной услуги, в том числе с 
использованием информационно-
коммуникационных технологий, 
возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом 
территориальном подразделении 
органа исполнительно 
распорядительного органа местного 
самоуправления, по выбору заявителя 
(экстерриториальный принцип), 
посредством запроса о 
предоставлении нескольких 
государственных и (или) 
муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона  (комплексный 
запрос) 

сроках предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах, информационных ресурсах  в сети 
«Интернет», на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием: 

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

предоставляющих муниципальную услугу; 
жалоб на некорректное, невнимательное отношение 

муниципальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, 
к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и при получении результата муниципальной услуги, 
предполагается однократное взаимодействие должностного 
лица, предоставляющего муниципальную услугу, и заявителя. 
Продолжительность взаимодействия определяется 
регламентом. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем на сайте  
(https://apastovo.tatarstan.ru/), на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги через 
многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных 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 

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

 

https://apastovo.tatarstan.ru/


 129 

услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае, если 
муниципальная услуга 
предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной 
форме 

Республики Татарстан.  
При предоставлении муниципальной услуги в электронном 

виде заявитель вправе: 
а) получить информацию о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, размещенную на Едином портале или на 
Региональном портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги 
в форме электронного документа с использованием «Личного 
кабинета» Регионального портала посредством заполнения 
электронной формы заявления. 

При направлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги с использованием 
«Личного кабинета» Регионального портала, используется 
усиленная квалифицированная электронная подпись. Заявитель 
вправе использовать простую электронную подпись в случаях, 
предусмотренных постановлением Правительства Российской 
Федерации от 25.06.2012 № 634; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной 
форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления 
муниципальной услуги посредством Регионального портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги 
в форме электронного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) 
Отдела, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих посредством официального сайта муниципального 
района, Регионального портала, портала федеральной 
государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, 
их должностными лицами, государственными и муниципальными 
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служащими. 



 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования 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) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной 
услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги 
и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения. 

 
3.3. Принятие и регистрация заявления 
3.3.1. Заявитель (представитель заявителя) направляет заявление на бумажном 

носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о 
вручении или представляет лично, или в форме электронного документа или через МФЦ, 
удаленное рабочее место МФЦ, о предоставлении муниципальной услуги и представляет 
документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.  

При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо Отдела, 
ответственное за прием заявлений: 

а) обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного 
документооборота, при этом заявлению присваиваются статусы «Принято ведомством» 
или «В обработке», что отражается в «Личном кабинете» Регионального портала; 

б) проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 
посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной 
электронной подписью). 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи не выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела направляет заявителю указанным в заявлении способом не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления заявления в Отдел, уведомление о поступлении 
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения 
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату 
получения результата муниципальной услуги. 
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В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела: 

принимает решение об отказе в приеме документов, поступивших в электронной 
форме; 

направляет заявителю уведомление о принятом решении в электронной форме с 
указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи», которые послужили основанием для его принятия. Такое 
уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица Отдела, регистрируется в системе электронного документооборота и 
направляется способами, указанными в пункте 9 Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.08.2012 № 852.  

3.3.2. Специалист отдела, ведущий прием документов, осуществляет: 
установление личности заявителя;  
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям 

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

В случае отсутствия замечаний специалист отдела, ведущий прием документов, 
осуществляет: 

прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате 

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

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист отдела, 

ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут; 
регистрация заявления в течение одного рабочего дня с момента поступления 

заявления. 
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 

рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю документы.  
3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет исполнителя 

и направляет заявление в Отдел. 
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента регистрации заявления. 
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 
 
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия запросы о предоставлении следующих 
сведений: 

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае, если 
получателем муниципальной услуги является юридическое лицо; 
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2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей, если получателем муниципальной услуги является индивидуальный 
предприниматель; 

3) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного 
участка; 

4) сведения о наличии задолженности по оплате фактического использования 
земельного участка по ранее заключенному договору аренды земельного участка. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной 
услуги. 

Результат процедур: направленные в органы власти запросы.  
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более 
трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти рабочих дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел. 

 
3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 
3.5.1. Специалист Отдела осуществляет:  
проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению; 
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента. 
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

специалист Отдела подготавливает проект мотивированного отказа о предоставлении 
муниципальной услуги (далее – мотивированный отказ). 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела: 

осуществляет расчет размера платы в соответствии с пунктом 2.4.2 Порядка; 
подготавливает проект договора на размещение и использование нестационарных 

торговых объектов на землях, находящихся в муниципальной собственности, и 
направляет на подпись руководителю Исполкома. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления ответов на запросы. 

Результат процедур: проект договора или проект мотивированного отказа. 
3.5.2. Руководитель Исполкома, подписывает проект договора или мотивированный 

отказ и направляет специалисту Отдела. 
Результат процедуры: подписанный договор или мотивированный отказ. 
3.5.3. Специалист Отдела уведомляет заявителя о заключении соответствующего 

договора посредством телефонной связи, смс-сообщений или электронной почты и 
приглашает его для подписания договора или уведомляет об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 
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Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.5.2 – 3.5.3 настоящего Регламента, 
осуществляются в течение одного рабочего дня с момента окончания процедуры 3.5.1 
настоящего Регламента. 

Результат процедур: уведомление заявителя о результате муниципальной услуги. 
 
3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 
3.6.1. Заявитель или его представитель (при наличии документов, 

подтверждающих полномочия на подписание договора) приходит в указанное время в 
Отдел, знакомится с текстом договора, подписывает его или извещает специалиста 
Отдела об отказе в заключении договора. 

Результат процедуры: заключенный договор или извещение об отказе в 
заключении договора. 

3.6.2. Специалист Отдела регистрирует договор, вносит записи в журнал учета, 
выдает заявителю подписанный договор. 

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.6.1 - 3.6.2 настоящего Регламента, 
осуществляются в день прибытия заявителя. 

Результат процедуры: договор, выданный заявителю. 
 
3.7. Исправление технических ошибок.  
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №2); 
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. 

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел. 

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.7.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет процедуры, 
предусмотренные пунктом 3.5 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, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
документа при предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого 
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 
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4. 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. 

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 
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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. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 
предоставления 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, муниципальных служащих, работников 

 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном 

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

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

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

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниицпальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными 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 
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

https://apastovo.tatarstan.ru/
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5.8. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе 
заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 
также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг 

 
6.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 
1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

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 
комплексному межведомственному запросу; 

4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой 
электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

5) направление заявления с документами в Исполком; 
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

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 заполнении бланка заявления. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 
http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения муниципальной услуги. 

 
6.3. Принятие и регистрация заявления 
6.3.1. 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 
МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 
осуществляется в установленном порядке. 

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, 
предусмотренные регламентом работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 
 
6.4. Формирование пакета документов 
6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ: 
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проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой 
электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по комплексному 
межведомственному запросу. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные запросы. 
 
6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет 

документов и направляет его в Исполком в порядке, установленном регламентом 
работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные в Исполком документы. 
 
6.5. Выдача результата муниципальной услуги 
6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной 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, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
поступления документов из Исполкома. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги. 

6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом 
работы МФЦ. 

Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги. 
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Приложение №1 
 

Заявление 
 

Прошу предоставить право разместить нестационарный торговый объект, 
предусмотренный схемой размещения нестационарных торговых объектов и 
имеющий следующее описание: 

Местоположение НТО:        (указывается 
кадастровый номер земельного участка (если имеется) или координаты характерных 
точек границ данного места размещения НТО, в соответствии со схемой размещения 
нестационарных торговых объектов); 

площадь места размещения НТО: ________________________ (указывается в 
квадратных метрах в соответствии со схемой размещения нестационарных торговых 
объектов); 

местонахождение: 
______________________________________________________ (указывается адрес 
НТО при его наличии в соответствии со схемой размещения нестационарных 
торговых объектов). 

Вид нестационарного торгового объекта: 
____________________________________ (указать "сезонный" или "несезонный"). 

Специализация нестационарного торгового объекта: 
_____________________ (указывается специализация нестационарного торгового 
объекта с учетом требований к такой специализации, установленных муниципальным 
правовым актом соответствующего муниципального образования. Специализация 
нестационарного торгового объекта не может противоречить утвержденной схеме 
размещения нестационарных торговых объектов). 
Прошу предоставить право разместить указанный выше нестационарный торговый 
объект на ______________ (указывается срок в месяцах или днях в пределах 
продолжительности сезона, предусмотренного нормативным правовым актом органа 
местного самоуправления, но не более 6 месяцев). 
К заявлению прилагаю следующие документы: 
1) ___________________________________________________________________; 
2) ___________________________________________________________________. 

Даю согласие на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о 
персональных данных. 
 
     _______________   
___________________________________________________________ 
        (подпись)      (фамилия, имя и (при наличии) отчество 
заявителя) 
     М.П.   
 ___________________________________________________________ 

 (при наличии (наименование должности либо указание на 
то, печати) что подписавшее лицо является 
представителем по доверенности) 

 
 



 

Приложение №2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 
заключению договора на размещение и 
использование нестационарных торговых 
объектов на землях, находящихся в 
муниципальной собственности 

 
Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________ муниципального 
района Республики Татарстан 
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:______________________________________________________________

_________________________________________________________________ 
Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической 

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

адресу: ________________________________________________________________. 
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, 
необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной 
услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе 
органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях предоставления муниципальной 
услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 
личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
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: _______________________. 

 
______________    _________________ ( ________________) 
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 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 
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Приложение  
(справочное) 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 
заключению договора на размещение и 
использование нестационарных торговых 
объектов на землях, находящихся в 
муниципальной собственности 

 
 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и 
осуществляющих контроль ее исполнения 

 
 

Исполком Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 22141 Almaz.Tugushev@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома  Yunusov.Ruslan@tatar.ru 

Начальник отдела 21653 L.Gataullina@tatar.ru 

Специалист отдела 21653 R.Galiakberova@tatar.ru 

  
 
 

Совет Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  2-13-52 Ravil.Hisamutdinov@tatar.ru 

 
 
 

Приложение №5 
к постановлению 
Исполнительного комитета 
Апастовского муниципального 
района  
Республики Татарстан  
от 01.09.2020г. № 316 

 
Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на выполнение 
авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных 

судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъема привязных аэростатов 
над территорией поселения  

 
1. Общие положения 

 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешений на выполнение авиационных работ, 
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парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов 
беспилотных летательных аппаратов, подъема привязных аэростатов над территорией 
поселения (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические или юридические лица 
(далее - заявитель) (за исключением органов государственной власти), наделенные в 
установленном порядке правом на осуществление деятельности по использованию 
воздушного пространства (пользователи воздушного пространства). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Апастовского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги – отдел инфраструктурного развития 
Исполкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт. Апастово, ул. Советская, д. 2. 
Место нахождения Отдела: пгт. Апастово, ул. Советская, д. 2. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 08:00 до 17:00; 
пятница: с 08:00 до 16:00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(4376)21-3-57, 21-6-57.  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
аpastovo.tatar.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Отдела может быть получена:  

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

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// www. аpastovo. tatar.ru.); 

3) на Портале 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); 

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

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

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

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в 

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


 146 

государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан. 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения: 
а) авиационные работы – работы, выполняемые с использованием полетов 

гражданских воздушных судов. Подразделяются на:  
- авиационно-химические работы; 
- воздушные съемки; 
- лесоавиационные работы; 
- строительно-монтажные и погрузочно-разгрузочные работы; 
- работы с целью оказания медицинской помощи. 
б) аэростат - летательный аппарат, подъемная сила которого основана на 

аэростатическом или одновременно аэростатическом и аэродинамическом принципах; 
в) беспилотный летательный аппарат - летательный аппарат, выполняющий 

полет без пилота (экипажа) на борту и управляемый в полете автоматически, 
оператором с пункта управления или сочетанием указанных способов расстоянию или 
угловому смещению между их линиями пути; 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального 
района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;  

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, 
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на 
основании которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется 
на стандартном бланке (приложение №2). 

 
 



 

 
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование 

2.1. Наименование муниципальной 
услуги 

Выдача разрешений на выполнение авиационных 
работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов 
воздушных судов, полетов беспилотных летательных 
аппаратов, подъема привязных аэростатов над 
территорией поселения 

Федеральный закон от 
27.07.2012 №210-ФЗ, 
постановление Правительства 
Российской Федерации от 
11.03.2010 №138 

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

Исполнительный комитет Апастовского 
муниципального района  Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

1. Разрешение на выполнение авиационных работ, 
парашютных прыжков, демонстрационных полетов 
воздушных судов, полетов беспилотных летательных 
аппаратов, подъема привязных аэростатов над 
территорией поселения (приложение №2). 
2. Уведомление об отказе в предоставлении разрешения 
на выполнение авиационных работ, парашютных 
прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, 
полетов беспилотных летательных аппаратов, подъема 
привязных аэростатов над территорией поселения 
(приложение №3) 

 

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

Срок предоставления муниципальной услуги 
составляет 10 рабочих дней, включая день подачи 
заявления. 

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено. 

Выдача документа, являющегося результатом 
муниципальной услуги, осуществляется в день обращения 
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услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации, срок выдачи 
(направления) документов, 
являющихся результатом 
предоставления муниципальной 
услуги 

заявителя. 
Направление документа, являющегося результатом 

муниципальной услуги, с использованием способа связи, 
указанного в заявлении (по почте или на электронный 
адрес), осуществляется в день оформления и 
регистрации результата муниципальной услуги 

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих 
представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, 
порядок их представления 

1) заявление на предоставление муниципальной услуги:  
- в форме документа на бумажном носителе, 
оформленное согласно приложению №1 к настоящему 
регламенту, с указанием типа, государственного 
(регистрационного) опознавательного знака, заводского 
номера (при наличии) и принадлежности воздушного 
судна, периода и места выполнения авиационной 
деятельности; 

- в электронной форме, подписанное в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-
ФЗ «Об электронной подписи», при обращении 
посредством Регионального портала; 
2) устав, если заявителем является юридическое лицо; 
3) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
4) документ, удостоверяющий личность представителя 
заявителя, в случае обращения представителя заявителя, 
указанного в подпункте 1.2.2 настоящего регламента; 
5) документ, подтверждающий полномочия представителя 
заявителя, в случае обращения представителя заявителя, 
указанного в пункте 1.2.2 настоящего регламента; 
6) проект порядка выполнения (по виду деятельности): 
 - авиационных работ либо раздел руководства по 
производству полетов, включающий в себя особенности 
выполнения заявленных видов авиационных работ; 
 - десантирования парашютистов с указанием времени, 
места, высоты выброски и количества подъемов 
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воздушного судна; 
 - подъемов привязных аэростатов с указанием времени, 
места, высоты подъема привязных аэростатов в случае 
осуществления подъема на высоту свыше 50 метров; 
7) договор с третьим лицом на выполнение заявленных 
авиационных работ; 
8) копии документов, удостоверяющих личность граждан, 
входящих в состав авиационного персонала, допущенного 
к летной и технической эксплуатации заявленных типов 
воздушных судов; 
9) наличие сертификата летной годности (удостоверения 
о годности к полетам) и занесении воздушного судна в 
Государственный реестр гражданских воздушных судов 
Российской Федерации; 
10) копии документов, подтверждающих обязательное 
страхование ответственности воздушного судна перед 
третьими лицами в соответствии со статьей 133 
Воздушного кодекса Российской Федерации; 
11) копии документов, подтверждающих обязательное 
страхование ответственности эксплуатанта при 
авиационных работах в соответствии со статьей 135 
Воздушного кодекса Российской Федерации в случае 
выполнения авиационных работ; 

Примечание: документы, указанные в пункте 2.5 
настоящего административного регламента, 
представляются заявителем в зависимости от 
планируемого к выполнению вида авиационной 
деятельности в виде заверенных копий (за исключением 
заявлений). На указанных копиях документов на каждом 
листе такого документа заявителем проставляются: 
отметка «копия верна», подпись с расшифровкой, печать 
(для юридических лиц, индивидуальных 
предпринимателей). 

Бланк заявления для получения муниципальной 
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услуги заявитель может получить при личном обращении 
в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя, на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем через 
Региональный портал в виде электронных документов, 
подписанных усиленной квалифицированной электронной 
подписью 

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и 
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 

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия: 

Положительное заключение территориального 
органа федерального органа исполнительной власти, 
осуществляющего функции по оказанию государственных 
услуг и управлению государственным имуществом в 
сфере воздушного транспорта (гражданской авиации), 
использования воздушного пространства Российской 
Федерации, о возможности использования воздушного 
пространства заявителем представляется посредством 
направления запроса в Приволжское межрегиональное 
территориальное управление воздушного транспорта 
Федерального агентства воздушного транспорта (далее – 
Приволжское МТУ ВТ Росавиации). 

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 
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которых находятся данные 
документы 

самоуправления и иных организаций. 
Непредставление заявителем документов, 

содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги 

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

Основания для отказа в принятии документов: 
1) Подача документов ненадлежащим лицом; 
2) Несоответствие представленных документов 

перечню документов и требованиям, указанным в пункте 
2.5 настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий орган 

 

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

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа: 
получение отрицательных заключений 

государственных органов, указанных в пункте 2.7 
настоящего регламента, по результатам согласования 
выполнения авиационных работ, парашютных прыжков, 
подъема привязных аэростатов над территорией 
поселения 

 

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

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе 

  

2.10. Перечень услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), 

Предоставление необходимых и обязательных 
документов не требуется 
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выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в 
предоставлении муниципальных 
услуг 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг 
не требуется 

 

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 превышать 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 

В течение одного рабочего дня с момента 
поступления заявления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, 

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

Обеспечивается беспрепятственный доступ 
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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 
Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

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 

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
с использованием информационно-
коммуникационных технологий, 
возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом 

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения МФЦ в зоне доступности 
общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а 
также помещений, в которых осуществляется прием 
документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги 
на информационных стендах, информационных ресурсах 
Апастовского района в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими 
лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме документов и выдаче 
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территориальном подразделении 
органа исполнительно 
распорядительного органа местного 
самоуправления, по выбору 
заявителя (экстерриториальный 
принцип), посредством запроса о 
предоставлении нескольких 
государственных и (или) 
муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона  (комплексный 
запрос) 

заявителям результатов муниципальной услуги; 
нарушений сроков предоставления муниципальной 

услуги; 
жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих, предоставляющих муниципальную услугу; 
жалоб на некорректное, невнимательное отношение 

муниципальных служащих, оказывающих муниципальную 
услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата муниципальной услуги, 
предполагается однократное взаимодействие 
должностного лица, предоставляющего муниципальную 
услугу, и заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом. 

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте 
www.apastovo.tatar.ru, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ. 
Предоставление муниципальной услуги через 
многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных 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 

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

При предоставлении муниципальной услуги в 
электронном виде заявитель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги, размещенную на 
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особенности предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме 

Едином портале или на Региональном портале; 
б) подать заявление о предоставлении 

муниципальной услуги в форме электронного документа с 
использованием «Личного кабинета» Регионального 
портала посредством заполнения электронной формы 
заявления. 

При направлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги с использованием 
«Личного кабинета» Регионального портала, используется 
усиленная квалифицированная электронная подпись. 
Заявитель вправе использовать простую электронную 
подпись в случаях, предусмотренных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги, поданных в 
электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления 
муниципальной услуги посредством Регионального 
портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие 
(бездействие) Отдела, а также его должностных лиц, 
муниципальных служащих посредством официального 
сайта муниципального района, Регионального портала, 
портала федеральной государственной информационной 
системы, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные 
услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими. 



 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования 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) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной 
услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги 
и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

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

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения. 

 
3.3. Принятие и регистрация заявления 
 
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное рабочее 

место МФЦ подает письменное либо в электронной форме заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 
настоящего Регламента в Отдел. Документы могут быть поданы через удаленное 
рабочее место. Список удаленных рабочих мест приведен в приложении №4. 

При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо Отдела, 
ответственное за прием заявлений: 

а) обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного 
документооборота, при этом заявлению присваиваются статусы «Принято ведомством» 
или «В обработке», что отражается в «Личном кабинете» Регионального портала; 

б) проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 
посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной 
электронной подписью). 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи не выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела направляет заявителю указанным в заявлении способом не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления заявления в Отдел, уведомление о поступлении 
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения 
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату 
получения результата муниципальной услуги. 
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В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела: 

принимает решение об отказе в приеме документов, поступивших в электронной 
форме; 

направляет заявителю уведомление о принятом решении в электронной форме с 
указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи», которые послужили основанием для его принятия. Такое 
уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица Отдела, регистрируется в системе электронного документооборота и 
направляется способами, указанными в пункте 9 Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.08.2012 № 852. 

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;  
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате 

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

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Отдела, 

ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут; 
регистрация заявления в течение одного рабочего дня с момента поступления 

заявления. 
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 

рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю документы.  
3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет исполнителя 

и направляет заявление в Отдел. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента регистрации заявления. 
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 
 
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
 
3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия запрос о предоставлении: 
Положительное заключение территориального органа федерального органа 

исполнительной власти, осуществляющего функции по оказанию государственных услуг и 
управлению государственным имуществом в сфере воздушного транспорта (гражданской 
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авиации), использования воздушного пространства Российской Федерации, о 
возможности использования воздушного пространства заявителем. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной 
услуги. 

Результат процедуры: направленный запрос.  
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запроса, поступившего 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение пяти 
рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления 
ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 
правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел. 

 
3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 
 
3.5.1. Специалист Отдела рассмотрев материалы принимает решение о выдаче 

разрешения или готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедуры: направленный на утверждение проект документа. 
3.5.2. Руководитель Исполкома подписывает разрешение или письмо об отказе и 

направляет в Отдел. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедуры: утвержденный документ. 
3.5.3. Специалист Отдела получив подписанное разрешение извещает 

установленным способом заявителя и по прибытию заявителя выдает разрешение. В 
случае если в предоставлении муниципальной услуги отказано, направляет подписанное 
письмо заявителю почтовым отправлением.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
в течение 15 минут -  в случае личного прибытия заявителя; 
в течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры, в 

случае направления ответа почтовым отправлением. 
Результат процедур: выданное разрешение или направленное письмо об отказе. 
 
3.6. Исправление технических ошибок.  
3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4); 
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 
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использованием электронной почты), либо через единый портал государственных и 
муниципальных услуг или многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг. 

3.6.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел. 

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.6.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет процедуры, 
предусмотренные пунктом 3.5 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, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
документа при предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех рабочих 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. 

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 
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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. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 
предоставления 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, муниципальных служащих, работников 

 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, руководителю Исполкома или главе 
муниципального образования. 

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

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

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
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нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

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

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

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

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего; 
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4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего. 

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными 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 
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 



 

Раздел включается в административный регламент, если муниципальная 
услуга предоставляется в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг. В этом случае в пункт 1.4 добавляется, с 
соблюдением иерархии, следующий НПА: постановлением Правительства РФ от 
27.09.2011 №797 (ред. от 19.03.2019) «О взаимодействии 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» (далее – 
постановление №797) (Собрание законодательства РФ, 03.10.2011, №40, ст. 5559) 

 
 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг 
 

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 

1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 
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 комплексному 
межведомственному запросу; 

4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой 
электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

5) направление заявления с документами в Исполком; 
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

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 заполнении бланка заявления. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения муниципальной услуги. 

 
6.3. Принятие и регистрация заявления 
6.3.1. 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 МФЦ, 
удаленное рабочее место МФЦ.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
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Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 
осуществляется в установленном порядке. 

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, 
предусмотренные регламентом работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 
 
6.4. Формирование пакета документов 
6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ: 
проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой 

электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе по комплексному 
межведомственному запросу. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные запросы. 
 
6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет 

документов и направляет его в Исполком в порядке, установленном регламентом 
работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные в Исполком документы. 
 
6.5. Выдача результата муниципальной услуги 
6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной 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, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
поступления документов из Исполкома. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги. 

6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом 
работы МФЦ. 

Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги. 
 
 



 

 
Приложение №1 

В   

(наименование органа местного самоуправления 
 

муниципального образования) 
от 
____________________________________________
________________________ (далее - заявитель). 
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 
регистрацию по месту жительства, телефон) 

 
                                                              ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
Запрос 

о выдаче разрешения на авиационные работы, парашютные прыжки, подъемы  
привязных аэростатов над территорией __________ 

 
 

Прошу выдать разрешение на использование воздушного пространства над 
территорией _____________ для 
________________________________________________________________ 

(вид деятельности по использованию воздушного пространства) 
 
на воздушном судне: 
тип________________________________________________________________________
_______ 
 
государственный (регистрационный) опознавательный 
знак__________________________________________ 
 
заводской номер (при 
наличии)__________________________________________________________________ 
 
Срок использования воздушного пространства над территорией ___________: 
 
начало____________________________________________, 
окончание_________________________________. 
 
Место использования воздушного пространства над территорией _______ (посадочные 
площадки, планируемые к использованию): 
 
___________________________________________________________________________
__________________, 
 
Время использования воздушного пространства над территорией ___________: 
_____________________________ 

(ночное/дневное) 
Прилагаю документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
____________________________________ 

В целях оказания муниципальной услуги даю согласие на обработку и проверку 
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указанных мною в заявлении персональных данных. 
Результат предоставления муниципальной услуги прошу вручить лично в форме 

документа на бумажном носителе/направить по электронной почте в форме 
электронного документа/представить с использованием государственной 
информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан" в форме электронного документа/уведомить по телефону (нужное 
подчеркнуть). 

Решение об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, прошу вручить лично в форме документа на бумажном 
носителе/направить по электронной почте в форме электронного документа/представить 
с использованием государственной информационной системы "Портал государственных 
и муниципальных услуг Республики Татарстан" в форме электронного 
документа/уведомить по телефону  (нужное подчеркнуть). 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу вручить лично в 
форме документа на бумажном носителе/направить по электронной почте в форме 
электронного документа/представить с использованием государственной 
информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан" в форме электронного документа/уведомить по телефону  (нужное 
подчеркнуть). 
 
________________   ___________________ 
 _____________________________ 
(число, месяц, год)    (подпись)   
 (расшифровка) 
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Приложение №2  
 
 

Разрешение 
на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков,  
подъема привязных аэростатов над территорией _______* 

 
«__»___________20__ г.                   
№___________ 

В соответствии с пунктом 49 Федеральных правил использования воздушного 
пространства Российской Федерации, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 11.03.2010 №138 и Положением о Исполнительном комитете 
муниципального образования ____________, Исполнительный комитет разрешает 
__________________________________________________________________________
_________ 

(наименование юридического лица; фамилия, имя, отчество физического лица) 
 
адрес места нахождения/жительства): 
__________________________________________________ 
 
свидетельство о государственной регистрации: 
___________________________________________ 

(серия, номер) 
данные документа, удостоверяющего личность: 
___________________________________________ 

(серия, номер) 
использование воздушного пространства над территорией ______ для: 
___________________________________________________________________________
__________ 

(вид деятельности по использованию воздушного пространства) 
на воздушном судне: 
тип 
___________________________________________________________________________
______ 
государственный регистрационный (опознавательный/учетно-опознавательный) знак 
___________ 
заводской номер (при наличии) 
_________________________________________________________ 
 
Сроки использования воздушного пространства над территорией ______: 
___________________________________________________________________________
__________ 
Ограничения/примечания: 
___________________________________________________________________________
__________ 
Срок действия разрешения: 
____________________________________________________________ 
 
_________________    _______________  
 ____________________ 

(должность)     (подпись)   
 (расшифровка) 
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*данное разрешение оформляется на бланке исполнительного комитета  
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Приложение №3 

Уведомление 
об отказе в выдаче разрешения на выполнение авиационных работ,  

парашютных прыжков, подъема привязных аэростатов  
над территорией ____________ 

 
«__» _________20__ г. 
 
_______________________________________________________________________ 

(наименование юридического лица; фамилия, имя, отчество физического лица) 
 
________________________________________________________________________ 

(указывается основание отказа в выдаче разрешения) 
 
 
 
_______________   _________________             
_________________________ 

(должность)    
 (подпись)          

(расшифровка) 
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Приложение №4 

 
Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________ муниципального 
района Республики Татарстан 
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:____________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

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

адресу: ________________________________________________________________. 
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, 
необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления 
муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие 
решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях 
предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 
личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
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.) 



 

Приложение  
(справочное)  

 
 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и 
осуществляющих контроль ее исполнения, 

 
 

Исполком Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 2-21-41 Almaz.Tugushev@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 2-15-56 Yunusov.Ruslan@tatar.ru 

Начальник отдела 2-13-57 Ildar.Islamshin@tatar.ru  

Специалист отдела 2-16-57 Amina.Nurmieva@tatar.ru 

  
 
 

Совет Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  2-13-52 Ravil.Hisamutdinov@tatar.ru 

 
Приложение№6 
 к постановлению 
исполнительного комитета 
Апастовского муниципального 
района Республики Татарстан  
от 01.09.2020 № 316 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению субсидий юридическим 

лицам (за исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), 
индивидуальным предпринимателям, физическим лицам - производителям товаров, 

работ, услуг 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению субсидий юридическим лицам (за 
исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), 
индивидуальным предпринимателям, физическим лицам - производителям товаров, 
работ, услуг (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Получатели муниципальной услуги: юридические лица и физические лица, 
индивидуальные предприниматели (далее - заявитель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Апастовского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги – финансово бюджетная палата 
Апастовского муниципального района (далее - Палата). 
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1.3.1. . Место нахождение исполкома: пгт Апастово, ул.Советская, д.2. 
Место нахождения Палаты: п пгт.Апастово, ул.Шоссейная, д.8 

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

трудового распорядка. 
Справочный телефон 21423.  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

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

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Отдела может быть получена:  

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

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте Исполкома 
(https://apastovo.tatarstan.ru/); 

3) на Портале 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); 

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

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.4.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Палаты на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Палаты для работы с заявителями. 

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

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в 
государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан. 

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения: 
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального 
района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации 

https://apastovo.tatarstan.ru/
https://apastovo.tatarstan.ru/
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деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;  

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, 
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на 
основании которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется 
на стандартном бланке (приложение №1). 
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование 

2.1. Наименование муниципальной 
услуги 

Предоставление субсидий юридическим лицам (за 
исключением субсидий государственным 
(муниципальным) учреждениям), индивидуальным 
предпринимателям, физическим лицам - 
производителям товаров, работ и услуг 

п.3 ст.20, п. 3 ст.78 БК РФ 
 

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

Финансово-бюджетная палата Апастовского 
муниципального района РТ  

Положение 
 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

1) Договор (соглашение) о предоставлении субсидии 
(приложение №2); 

2) Решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги 

п.3 ст.20, п. 3 ст.78 БК РФ 
 

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обращения 
в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации, срок выдачи 
(направления) документов, 
являющихся результатом 
предоставления муниципальной 
услуги 

В течение 15 рабочих дней, включая день подачи 
заявления. 

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено. 

Выдача документа, являющегося результатом 
муниципальной услуги, осуществляется в день 
обращения заявителя. 

Направление документа, являющегося результатом 
муниципальной услуги, с использованием способа связи, 
указанного в заявлении (по почте или на электронный 
адрес), осуществляется в день оформления и 
регистрации результата муниципальной услуги 

 

2.5. Исчерпывающий перечень 1) Заявление о предоставлении услуги:  
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документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих 
представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, 
порядок их представления 

- в форме документа на бумажном носителе; 
- в электронной форме, подписанное в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-
ФЗ «Об электронной подписи», при обращении 
посредством Регионального портала; 

2) Документы, удостоверяющие личность; 
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель); 

4) Наименование видов товаров, объемов товаров, 
произведенных и (или) реализованных хозяйствующим 
субъектом, в течение двух лет, предшествующих дате 
подачи заявления, либо в течение срока осуществления 
деятельности, если он составляет менее чем два года, с 
указанием видов товаров; 

5) Заверенные сведения об основных показателях 
деятельности 

Заявления и документы представляются в одном 
экземпляре. 

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном обращении 
в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем через 
Региональный портал в виде электронных документов, 
подписанных усиленной квалифицированной 
электронной подписью 

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия: 

1) Сведения из ЕГРЮЛ; 
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правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
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 

2) Сведения о наличии (отсутствии) задолженности по 
уплате налогов, сборов, пеней и штрафов за нарушения 
законодательства; 

3) Сведения из бухгалтерского баланса (в том числе 
отчет о прибылях и убытках). 

Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, 
содержащих вышеуказанные сведения, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении 
услуги 

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 документов и требованиям, указанным в пункте 
2.5 настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий орган  

 

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

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа: 
1) Заявителем представлены документы не в полном 

объеме, либо в представленных заявлении и (или) 
документах содержится неполная и (или) недостоверная 
информация; 

2) Поступление ответа органа государственной 

п.3 ст.20, п. 3 ст.78 БК РФ 
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власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти или 
органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, если 
соответствующий документ не был представлен 
заявителем по собственной инициативе; 

3) Отсутствие бюджетных ассигнований, 
предусмотренных решением о бюджете Апастовского 
муниципального района на текущий календарный год и 
(или) полное использование суммы бюджетных 
назначений на соответствующий финансовый год 

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

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе 

 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг 
не требуется 

 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг 
не требуется 

 

2.12. Максимальный срок ожидания 
в очереди при подаче запроса о 

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

Установлен настоящим 
регламентом 
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предоставлении муниципальной 
услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной 
услуги, и при получении результата 
предоставления таких услуг 

При получении результата предоставления 
муниципальной услуги максимальный срок ожидания в 
очереди не должен превышать 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 

В течение одного рабочего дня с момента 
поступления заявления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга, к 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 
Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

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

 

2.15. Показатели доступности и Показателями доступности предоставления  
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качества муниципальной услуги, в 
том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
с использованием информационно-
коммуникационных технологий, 
возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом 
территориальном подразделении 
органа исполнительно 
распорядительного органа местного 
самоуправления, по выбору 
заявителя (экстерриториальный 
принцип), посредством запроса о 
предоставлении нескольких 
государственных и (или) 
муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона  (комплексный 
запрос) 

муниципальной услуги являются: 
расположенность помещения Палаты в зоне 

доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а 

также помещений, в которых осуществляется прием 
документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги 
на информационных стендах, информационных ресурсах  
в сети «Интернет», на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 
другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной 
услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих муниципальную услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение 
муниципальных служащих, оказывающих муниципальную 
услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги  и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица, предоставляющего 
муниципальную услугу, и заявителя. Продолжительность 
взаимодействия определяется регламентом. 

При предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), 
в удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием 
и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ. 

Информация о ходе предоставления муниципальной 
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услуги может быть получена заявителем на сайте  
(https://apastovo.tatarstan.ru/), на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ 

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 Республики Татарстан.  

При предоставлении муниципальной услуги в 
электронном виде заявитель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги, размещенную на 
Едином портале или на Региональном портале; 

б) подать заявление о предоставлении 
муниципальной услуги в форме электронного документа 
с использованием «Личного кабинета» Регионального 
портала посредством заполнения электронной формы 
заявления. 

При направлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги с 
использованием «Личного кабинета» Регионального 
портала, используется усиленная квалифицированная 
электронная подпись. Заявитель вправе использовать 
простую электронную подпись в случаях, 
предусмотренных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги, поданных в 
электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления 
муниципальной услуги посредством Регионального 
портала; 

д) получить результат предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие 
(бездействие) Отдела, а также его должностных лиц, 
муниципальных служащих посредством официального 
сайта муниципального района, Регионального портала, 

 

https://apastovo.tatarstan.ru/
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портала федеральной государственной информационной 
системы, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные 
услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими. 



 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования 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) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Палату лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной 
услуги. 

Специалист Палаты консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги 
и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

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

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения. 

 
3.3. Принятие и регистрация заявления 
 
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное рабочее 

место МФЦ подает письменное либо в электронной форме заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 
настоящего Регламента в Палату. Документы могут быть поданы через удаленное 
рабочее место. Список удаленных рабочих мест приведен в приложении №4. 

При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо Отдела, 
ответственное за прием заявлений: 

а) обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного 
документооборота, при этом заявлению присваиваются статусы «Принято ведомством» 
или «В обработке», что отражается в «Личном кабинете» Регионального портала; 

б) проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 
посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной 
электронной подписью). 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи не выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела направляет заявителю указанным в заявлении способом не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления заявления в Отдел, уведомление о поступлении 
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения 
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату 
получения результата муниципальной услуги. 
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В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела: 

принимает решение об отказе в приеме документов, поступивших в электронной 
форме; 

направляет заявителю уведомление о принятом решении в электронной форме с 
указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи», которые послужили основанием для его принятия. Такое 
уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица Отдела, регистрируется в системе электронного документооборота и 
направляется способами, указанными в пункте 9 Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.08.2012 № 852.  

3.3.2. Специалист Палаты, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;  
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Палаты осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате 

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

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Отдела, 

ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут; 
регистрация заявления в течение одного рабочего дня с момента поступления 

заявления. 
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 

рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю документы.  
3.3.3. Руководитель Палаты рассматривает заявление, определяет исполнителя и 

направляет специалисту Палаты. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента регистрации заявления. 
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 
 
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
 
3.4.1. Специалист Палаты направляет в электронной форме посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия запросы о предоставлении: 
1) Сведений из ЕГРЮЛ либо Сведений из ЕГРИП; 
2) Сведений о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, 

пеней и штрафов за нарушения законодательства; 
3) Сведений из бухгалтерского баланса (в том числе отчет о прибылях и убытках). 
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной 
услуги. 

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.  
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение пяти 
рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления 
ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 
правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел. 
 

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 
 
3.5.1. Специалист Палаты на основании полученных документов и сведений:  
принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 
подготавливает проект решения о предоставлении субсидии или об отказе в 

предоставлении; 
осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта 

подготовленного документа;  
направляет проект решения на подпись руководителю Исполкома. 
Результат процедур: направленный на подпись проект решения. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение двух 

дней с момента поступления ответов на запросы.  
3.5.2. Руководитель Исполкома утверждает проект решения и направляет в Палату. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедур: подписанное решение, направленное в Палату. 
3.5.3. Специалист Палаты, при поступлении решения о предоставлении услуги 

подготавливает проект договора (соглашения) по предоставлению субсидий юридическим 
лицам (за исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), 
индивидуальным предпринимателям, физическим лицам - производителям товаров, 
работ, услуг (далее – договор (соглашение)) и направляет на согласование. 

При поступлении решения об отказе в предоставлении услуги подготавливает 
проект письма об отказе. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух 
рабочих дней с момента поступления решения. 

Результат процедур: проект договора (соглашения) или письма об отказе, 
направленный на согласование председателю Палаты. 

3.5.4. Председатель Палаты согласовывает проект договора (соглашения) или 
письма об отказе и направляет на подпись руководителю исполнительного комитета. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не позднее 
одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: согласованный проект договора (соглашения) или письма об 
отказе, направленный на подпись руководителю исполнительного комитета. 

3.5.5. Руководитель исполнительного комитета подписывает договор (соглашение) 
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(два экземпляра) или письмо об отказе и направляет в Палату. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не позднее 

одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедур: подписанный договор (соглашение) или письмо об отказе, 

направленный в Палату. 
 
3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.6.1. Специалист Палаты извещает заявителя. По прибытии заявителя выдает ему 

для подписания два экземпляра договора (соглашения). 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляются в течение 15 

минут в день прибытия заявителя. 
Результат процедур: выданный для подписания договор (соглашение) (два 

экземпляра). 
3.6.2. Заявитель знакомится с проектом договора (соглашения), подписывает два 

экземпляра договора (соглашения) и возвращает специалисту Палаты.  
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляются в течение 15 

минут с момента получения договора (соглашения). 
Результат процедуры: подписанный договор (соглашение) в двух экземплярах. 
3.6.3. Специалист Палаты регистрирует договор (соглашение), один экземпляр 

договора (соглашения) выдает заявителя под роспись. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 15 

минут с момента подписания договора (соглашения).  
Результат процедуры: выданный заявителю договор (соглашение). 
3.6.4. Специалист Палаты в случае отказа в предоставлении услуги регистрирует 

письмо об отказе и выдает заявителю либо направляет по почте. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 
в течение одного рабочего дня с момента окончания процедуры, предусмотренной 

подпунктом 3.5.5. настоящего Регламента, в случае направления ответа по почте 
письмом. 

Результат процедуры: выданное (направленное) заявителю письмо об отказе в 
предоставлении услуги. 

 
3.7. Исправление технических ошибок.  
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №3); 
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. 

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного рабочего дня с момента регистрации заявления.  
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Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.7.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет процедуры, 
предусмотренные пунктом 3.5 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, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
документа при предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех рабочих 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. 

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 Палаты 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 Палаты по инфраструктурному 
развитию, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной 
услуги, а также специалистами отдела инфраструктурного развития. 
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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. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 
предоставления 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, муниципальных служащих, работников 

 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Палаты, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, председателю Палаты или главе 
муниципального образования. 

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

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

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
Республики Татарстан, Апастовского муниципального района; 
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7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

https://apastovo.tatarstan.ru/
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5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными 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 
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Палатой, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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6. Особенности выполнения административных процедур (действий) 
в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг 
 

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 

1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 
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 комплексному 
межведомственному запросу; 

4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой 
электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

5) направление заявления с документами в Исполком; 
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

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 заполнении бланка заявления. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 
http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения муниципальной услуги. 

 
6.3. Принятие и регистрация заявления 
6.3.1. 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 
МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 
осуществляется в установленном порядке. 

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, 
предусмотренные регламентом работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 
 
6.4. Формирование пакета документов 
6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ: 
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проверяет действительность усиленной квалификационной 
цифровой электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по комплексному 
межведомственному запросу. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные запросы. 
 
6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет 

документов и направляет его в Палату в порядке, установленном регламентом 
работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные в Палату документы. 
 
6.5. Выдача результата муниципальной услуги 
6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной услуги из 

Палаты регистрирует его в установленном порядке. извещает заявителя (его 
представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о 
результате предоставления муниципальной услуги. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
поступления документов из Палаты. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги. 

6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом 
работы МФЦ. 

Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги. 
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Приложение №1  

 
В   

(наименование органа местного самоуправления 
 

муниципального образования) 
от 
___________________________________________
_________________________ (далее - заявитель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, 
организационно-правовая форма, сведения о 
государственной регистрации; для физических лиц - 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 
Заявление 

о предоставление субсидий юридическим лицам (за исключением субсидий 
государственным (муниципальным) учреждениям), индивидуальным 

предпринимателям, физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг 
 

 Прошу Вас предоставить субсидию для производства товаров, выполнения 
работ, услуг__________________________________________. 

 
 
К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
1) Документы, удостоверяющие личность; 
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель); 
3) Наименование видов товаров, объемов товаров, произведенных и (или) 

реализованных хозяйствующим субъектом, в течение двух лет, предшествующих дате 
подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он 
составляет менее чем два года, с указанием видов товаров; 

4) Заверенные сведения об основных показателях деятельности. 
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  
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Приложение №2 
 

Договор (соглашение) 
о предоставлении субсидий 

 
Финансово-бюджетная палата ________ муниципального района, именуемое в 

дальнейшем "Финансовый отдел", в лице руководителя 
____________________________, действующего на основании Положения о 
Финансово-бюджетной палате _______ муниципального района РТ, утвержденным 
постановлением исполнительного комитета от _______20__ №__, с одной стороны, и 
______________________________, именуемое в  дальнейшем "Предприятие", в лице 
____________________________, действующего на основании_________________, с 
другой стороны, вместе в дальнейшем именуемые "Стороны", в соответствии с 
Бюджетным кодексом Республики Татарстан от 29.05.2004 №35-ЗРТ (далее – БК РТ 
заключили  настоящий Договор (соглашение) о нижеследующем: 
 

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА (СОГЛАШЕНИЯ) 
 

1.1. Финансовый отдел в целях возмещения затрат, связанных с 
функционированием Предприятия, включая погашение кредиторской задолженности, 
предоставляет Предприятию субсидии. Субсидии предоставляются при условии 
недостаточности доходов Предприятия для покрытия расходов, предусмотренных 
утвержденной в установленном порядке Финансовым отделом сметой доходов и 
расходов. 

1.2. Предоставляемые субсидии имеют строго целевое назначение и 
предназначаются для финансирования расходов, связанных с функционированием 
Предприятия, согласно утвержденной Финансовым органом Программе деятельности 
Предприятия и смете доходов и расходов на соответствующий период, и не могут быть 
использованы в иных целях. 

 
2. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СУБСИДИЙ 

 
2.1. Финансовый перечисляет на расчетные счета Предприятия, открытые в 

кредитных организациях, субсидию за отчетный квартал в размере,  
 
 
предусмотренном утвержденной Финансовым органом сметой доходов и расходов 
Предприятия. 

2.2. Размер субсидии определяется как разность между доходами и расходами 
Предприятия, предусмотренными сметой доходов и расходов, утвержденной 
Финансовым органом. 

2.3. В случае если при осуществлении деятельности Предприятия выявлена 
возможность получения доходов или необходимость осуществления расходов, которые 
не были учтены при формировании сметы доходов и расходов, либо если фактические 
расходы превысили запланированные, Финансовый орган по представлению 
Предприятия вносит в смету доходов и расходов соответствующие изменения. 

В случае если при корректировке сметы доходов и расходов разница между 
доходами и расходами изменилась, то Финансовый орган учитывает эти изменения при 
предоставлении очередной субсидии таким образом, чтобы размер субсидии за любой 
период определялся как разность между доходами и расходами Предприятия, 
предусмотренными сметой доходов и расходов, утвержденной Финансовым органом. 

2.4. Предприятие для получения субсидии предоставляет Финансовому органу 
следующие документы: 

consultantplus://offline/main?base=RLAW363;n=39358;fld=134;dst=100021
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- заявление о предоставлении субсидии в очередном квартале, 
составленное в произвольной форме; 

- копию бухгалтерской отчетности предприятия за последний отчетный период, 
сданной в установленном порядке в территориальный орган Федеральной налоговой 
службы; 

- отчет об исполнении сметы доходов и расходов за отчетный период. 
 

3. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН 
 

3.1. ПРЕДПРИЯТИЕ обязуется: 
3.1.1. Обеспечивать деятельность предприятия в соответствии с ___________. 
3.1.2. Соблюдать условия предоставления субсидий, предусмотренные Порядком 

и настоящим Договором (соглашением). 
3.1.3. Предоставлять Финансовому органу необходимые документы в 

соответствии с п. 2.4 настоящего Договора (соглашения). 
3.1.4. Возвратить на основании решения Финансового органа в бюджет суммы 

субсидий, полученные с нарушением, в случае установления Финансовым органом 
факта нарушения Предприятием условий, установленных Порядком и настоящим 
Договором (соглашением). 

3.2. Финансовый орган обязуется: 
3.2.1. При исполнении Предприятием условий Порядка и настоящего Договора 

(соглашения), осуществлять предоставление субсидии на цели, установленные 
пунктами 1.1 и 1.2 настоящего Договора (соглашения) в порядке, установленном 
настоящим договором (соглашением) и Порядком. 

 
3.2.2. Предоставлять субсидию посредством перечисления в установленном 

порядке средств бюджета на расчетный счет Предприятия, в пределах, доведенных 
Финансовому органу лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования 
расходов бюджета. 

 
4. ПРАВА СТОРОН 

 
4.1. Финансовый орган: 
4.1.1. Имеет право отказать Предприятию в предоставлении субсидии или 

уменьшить размер предоставляемой субсидии в случае уменьшения в установленном 
порядке (недостаточности) лимитов бюджетных обязательств и объемов 
финансирования расходов бюджета, предусмотренных Финансовому органу в 
соответствии с бюджетным законодательством на цели субсидирования предприятий, 
а также в случае ненадлежащего выполнения Предприятием обязательств, 
предусмотренных настоящим Договором (соглашением) и Порядком. 

4.1.2. Вправе досрочно расторгнуть настоящий Договор (соглашение) в случае 
нарушения (ненадлежащего исполнения) Предприятием законодательства Российской 
Федерации и условий, установленных настоящим Договором (соглашением) и 
Порядком. 

4.2. ПРЕДПРИЯТИЕ: 
4.2.1. Имеет право на получение субсидии за счет средств бюджета при 

выполнении условий ее предоставления согласно настоящему Договору (соглашению) 
и Порядку. 

4.2.2. Использовать субсидию на цели и в рамках статей утвержденной сметы 
доходов и расходов. 

 
5. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА (СОГЛАШЕНИЯ) 

 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=86968;fld=134;dst=100029
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5.1. Настоящий Договор (соглашение) вступает в силу со дня его подписания и 
действует до _____ года. 

5.2. Срок действия настоящего Договора (соглашения) может быть продлен по 
соглашению Сторон путем заключения Дополнительного соглашения. 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 
 
6.1. Стороны согласились, что в случае нецелевого использования либо 

необоснованного получения Предприятием субсидии, указанной в пункте 1.1 
настоящего Договора (соглашения), Предприятие в десятидневный срок с даты 
решения Финансового органа перечисляет в бюджет всю сумму субсидии, полученной 
с нарушением условий настоящего договора (соглашения). 

6.2. Условия, не урегулированные в настоящем Договоре (соглашении) 
Сторонами, регулируются действующим законодательством и иными нормативно-
правовыми актами. 

 
7. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ СПОРОВ 

 
7.1. Договор (соглашение) может быть расторгнут по соглашению Сторон. 
7.2. Все разногласия и споры по настоящему Договору (соглашению) решаются 

Сторонами путем переговоров. 
8. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ 

9.1. Все изменения и дополнения к настоящему Договору (соглашению) считаются 
действительными, если они оформлены в письменном виде, подписаны 
уполномоченными на то лицами и заверены печатями обеих сторон. 

9.2. В случае изменения законодательства Российской Федерации, издания 
(отмены) законодательных и иных нормативных правовых актов Российской 
Федерации, непосредственно касающихся предмета настоящего Договора 
(соглашения), Стороны вносят соответствующие изменения или дополнения в 
настоящий Договор (соглашение) путем заключения дополнительных соглашений, а 
при невозможности его приведения в соответствие с законодательством Российской 
Федерации - прекращают его действие. 

9.3. В случае изменения у одной из Сторон настоящего Договора (соглашения) 
юридического адреса или банковских реквизитов она обязана незамедлительно 
письменно в течение 5 (пяти) дней информировать об этом другую Сторону. 

9.4. Настоящий Договор (соглашение) составлен в двух экземплярах, имеющих 
равную юридическую силу, предназначающихся по одному для каждой из Сторон. 

 
10. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА И БАНКОВСКИЕ РЕКВИЗИТЫ 

10.1. Финансовый отдел: 

 

 

 

10.2. ПРЕДПРИЯТИЕ: 
_______________________ 
ИНН ____________________ 
КПП ____________________ 
р/сч. __________________ 
к/сч. __________________ 
БИК ____________________ 
Наименование банка: ___________ место нахождения банка: ________________ 
  
Исполнительный комитет                              ПРЕДПРИЯТИЕ 
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руководитель                                                   Генеральный директор 
М.П.        М.П. 
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Приложение №3 

 
Руководителю  
Палаты ______________ 
муниципального района Республики 
Татарстан 
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:____________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

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

адресу: ________________________________________________________________. 
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, 
необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления 
муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие 
решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях 
предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 
личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
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.) 



 

Приложение 
(справочное) 

 
 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и 
осуществляющих контроль ее исполнения, 

 
Финансово-бюджетная палата Апастовского муниципального района РТ 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Председатель Финансово-
бюджетной палаты 

(84376)21323 apas.fbp@tatar.ru 

Специалист Финансово-бюджетной 
палаты 

(84376)21423 apas.fbp@tatar.ru 

 
  

 
 

Совет Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  2-13-52 Ravil.Hisamutdinov@tatar.ru 

 
 
 
 

Приложение №7 
 к постановлению 
исполнительного комитета 
Апастовского муниципального 
района Республики Татарстан  
от 01.09.2020 № 316 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации 

розничного рынка 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации розничного рынка 
(далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: юридические лица (далее - заявитель). 
1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Апастовского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 
Исполнитель муниципальной услуги - отдел территориального развития 

Исполкома (далее - Отдел). 
1.3.1. Место нахождение исполкома: Республика Татарстан, Апастовский район, 

пгт. Апастово, ул. Советская, д.2 
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Место нахождения Отдела: Республика Татарстан, Апастовский район, пгт. 
Апастово, ул. Советская, д.2 

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

трудового распорядка. 
Справочный телефон 21653.  
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

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

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Отдела может быть получена:  

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

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

3) на Портале 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); 

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

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

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

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в 
государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан. 

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения: 
- деятельность по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на 

розничном рынке - продажа товаров, выполнение работ, оказание услуг, 
осуществляемые соответственно по договору розничной купли-продажи и договору 
бытового подряда; 

- розничный рынок (далее - рынок) - имущественный комплекс, предназначенный 
для осуществления деятельности по продаже товаров (выполнению работ, оказанию 
услуг) на основе свободно определяемых непосредственно при заключении договоров 
розничной купли-продажи и договоров бытового подряда цен и имеющий в своем 
составе торговые места. Рынки подразделяются на универсальные и 
специализированные; 

https://apastovo.tatarstan.ru/
https://apastovo.tatarstan.ru/


 54 

- управляющая рынком компания - юридическое лицо, которому принадлежит 
рынок, которое состоит на учете в налоговом органе по месту нахождения рынка и 
имеет разрешение на право организации рынка, полученное в порядке, установленном 
Правительством Российской Федерации; 

удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального 
района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;  

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, 
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на 
основании которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется 
на стандартном бланке (приложение №1). 
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование 

2.1. Наименование 
муниципальной услуги 

Выдача разрешения на право организации розничного 
рынка 

ст.5 Федерального закона от 
30.12.2006 №271-ФЗ;  
п.1 Правил, утвержденных 
постановлением Правительства 
РФ от 10.03.2007 №148 

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

Исполнительный комитет Апастовского  муниципального 
района  Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

Разрешение на право организации розничного рынка. 
Продление срока действия разрешения. 
Переоформленное разрешение. 
Уведомление об отказе в выдаче разрешения                      

на право организации розничного рынка 

 

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости 
обращения в организации, 
участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок 
приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если 
возможность приостановления 
предусмотрена 
законодательством Российской 

Выдача разрешения в течение 12 рабочих дней, включая 
день подачи заявления. 

Продление срока, переоформление разрешения в течение 
8 рабочих дней.  

Приостановление срока предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрено. 

Выдача документа, являющегося результатом 
муниципальной услуги, осуществляется в день обращения 
заявителя. 

Направление документа, являющегося результатом 
муниципальной услуги, с использованием способа связи, 
указанного в заявлении (по почте или на электронный адрес), 

ст.6 Федерального закона от 
30.12.2006 №271-ФЗ;  
п.5 постановления КМ РТ от 
13.07.2007 №285 
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Федерации, срок выдачи 
(направления) документов, 
являющихся результатом 
предоставления муниципальной 
услуги 

осуществляется в день оформления и регистрации 
результата муниципальной услуги 

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с 
законодательными или иными 
нормативными правовыми 
актами для предоставления 
муниципальной услуги, а также 
услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 
для предоставления 
муниципальных услуг, 
подлежащих представлению 
заявителем, способы их 
получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, 
порядок их представления 

Для получения разрешения на организацию рынка, для 
продления разрешения, для переоформления разрешения: 

1) Заявление 
- в форме документа на бумажном носителе; 
- в электронной форме, подписанное в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-
ФЗ «Об электронной подписи», при обращении 
посредством Регионального портала;  
2) Документы, удостоверяющие личность; 
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя 

(если от имени заявителя действует представитель); 
4) Копии учредительных документов (оригиналы учредительных 

документов - в случае, если верность копий не удостоверена 
нотариально); 

5) Удостоверенная копия правоустанавливающих 
документов на объекты недвижимости, расположенные на 
территории, в пределах которой предполагается организовать 
рынок, если право на них не зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости. 

Бланк заявления для получения муниципальной услуги 
заявитель может получить при личном обращении в 
Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 

п.1 ст.5 Федерального закона от 
30.12.2006 №271-ФЗ; 
п.3 постановления КМ РТ от 
13.07.2007 №285 
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Заявление и документы также могут быть представлены 
(направлены) заявителем через Региональный портал в виде 
электронных документов, подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью 

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов, органов местного 
самоуправления и 
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 

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 
1) Выписка из Единого государственного реестра 

недвижимости (содержащая общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости); 

2) Сведения из ЕГРЮЛ. 
Способы получения и порядок представления 

документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5 настоящего Регламента. 

Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих 
вышеуказанные сведения, не является основанием для отказа 
заявителю в предоставлении услуги 

 

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 

документов и требованиям, указанным в пункте 2.5 
настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах 
имеются неоговоренные исправления, серьезные 
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повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их 
содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий орган  

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

Основания для приостановления предоставления услуги 
не предусмотрены. 

Основания для отказа: 
1) Заявителем представлены документы не в полном 

объеме, либо в представленных заявлении и (или) документах 
содержится неполная и (или) недостоверная информация; 

2) Поступление ответа органа государственной власти, 
органа местного самоуправления либо подведомственной 
органу государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведомственный запрос, 
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, если соответствующий документ не 
был представлен заявителем по собственной инициативе; 

3) Отсутствие права на объект или объекты недвижимости в 
пределах территории, на которой предполагается организовать 
рынок в соответствии с планом, предусматривающим организацию 
рынков на территории муниципального образования (ст.4 
Федерального закона №271-ФЗ); 

4) Несоответствие места расположения объекта или объектов 
недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, 
который предполагается   организовать, плану, 
предусматривающему организацию рынков на территории 
муниципального образования (ст.4 Федерального закона №271-
ФЗ) 

ст.7 Федерального закона от 
30.12.2006 №271-ФЗ; 
п.7 постановления КМ РТ от 
13.07.2007 №285 

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

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не 
требуется 

 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не 
требуется 

 

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 превышать 15 минут 

 

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

В течение одного рабочего дня с момента поступления 
заявления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в выходной 
(праздничный) день регистрируется на следующий за 
выходным (праздничным) рабочий день 
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муниципальной услуги, в том 
числе в электронной форме 

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 
Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

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

 

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, 
в том числе количество 
взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения  в зоне доступности 
общественного транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также 
помещений, в которых осуществляется прием документов от 
заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, 
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информации о ходе 
предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с 
использованием 
информационно-
коммуникационных технологий, 
возможность либо 
невозможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг (в том 
числе в полном объеме), в 
любом территориальном 
подразделении органа 
исполнительно 
распорядительного органа 
местного самоуправления, по 
выбору заявителя 
(экстерриториальный принцип), 
посредством запроса о 
предоставлении нескольких 
государственных и (или) 
муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах 
предоставления 
государственных и 
муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона  
(комплексный запрос) 

порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах, информационных ресурсах  в сети 
«Интернет», на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием: 

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

служащих, предоставляющих муниципальную услугу; 
жалоб на некорректное, невнимательное отношение 

муниципальных служащих, оказывающих муниципальную 
услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги  и при получении результата муниципальной услуги, 
предполагается однократное взаимодействие должностного 
лица, предоставляющего муниципальную услугу, и заявителя. 
Продолжительность взаимодействия определяется 
регламентом. 

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте  
(https://apastovo.tatarstan.ru/), на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги через 
многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных 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 

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги 
в электронной форме можно получить через Интернет-

 

https://apastovo.tatarstan.ru/
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особенности предоставления 
муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу 
(в случае, если муниципальная 
услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) 
и особенности предоставления 
муниципальной услуги в 
электронной форме 

приемную или через Портал государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронном 
виде заявитель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги, размещенную на 
Едином портале или на Региональном портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной 
услуги в форме электронного документа с использованием 
«Личного кабинета» Регионального портала посредством 
заполнения электронной формы заявления. 

При направлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги с использованием 
«Личного кабинета» Регионального портала, используется 
усиленная квалифицированная электронная подпись. 
Заявитель вправе использовать простую электронную 
подпись в случаях, предусмотренных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги, поданных в 
электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления 
муниципальной услуги посредством Регионального портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) 
Отдела, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих посредством официального сайта муниципального 
района, Регионального портала, портала федеральной 
государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные 
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услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими. 



 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования 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) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной 
услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги 
и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

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

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения. 

 
3.3. Принятие и регистрация заявления 
 
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное рабочее 

место МФЦ подает письменное либо в электронной форме заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 
настоящего Регламента в Отдел.  

При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо Отдела, 
ответственное за прием заявлений: 

а) обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного 
документооборота, при этом заявлению присваиваются статусы «Принято ведомством» 
или «В обработке», что отражается в «Личном кабинете» Регионального портала; 

б) проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 
посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной 
электронной подписью). 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи не выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела направляет заявителю указанным в заявлении способом не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления заявления в Отдел, уведомление о поступлении 
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения 
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату 
получения результата муниципальной услуги. 
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В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела: 

принимает решение об отказе в приеме документов, поступивших в электронной 
форме; 

направляет заявителю уведомление о принятом решении в электронной форме с 
указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи», которые послужили основанием для его принятия. Такое 
уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица Отдела, регистрируется в системе электронного документооборота и 
направляется способами, указанными в пункте 9 Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.08.2012 № 852. 

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;  
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате 

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

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Отдела, 

ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут; 
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления заявления. 
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 

рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю документы.  
3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет исполнителя 

и направляет заявление в Отдел. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента регистрации заявления. 
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 
 
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
 
3.4.1. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством системы 

межведомственного электронного взаимодействия запросы о предоставлении: 
1) Выписки из Единого государственного реестра недвижимости (содержащей 

общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости); 
2) Сведений из ЕГРЮЛ. 
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной 
услуги. 

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.  
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более 
трех дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти рабочих дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел. 

 
3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 
 
3.5.1. Специалист Отдела после получения ответа на запросы оформляет дело 

(комплектация всех документов в отдельную папку). 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления ответов на запросы. 
Результат процедуры: оформленное дело. 
3.5.2. Специалист Отдела по результатам рассмотрения документов принимает 

решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и 
подготавливает проект документа: 

в случае принятия решения о выдаче разрешения - проект разрешения на право 
организации розничного рынка; 

в случае отказа проект письма об отказе в выдаче разрешения. 
Проект документа согласовывается в установленном порядке и направляется на 

подпись руководителю Исполкома. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедур: направленный на подпись проект документа. 
3.5.3. Руководитель Исполкома подписывает: 
в случае предоставления муниципальной услуги - разрешение на право 

организации розничного рынка; 
в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги - письмо об отказе в 

выдаче разрешения. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедуры: подписанные разрешение на право организации розничного 

рынка или письмо об отказе в выдаче разрешения.  
 
3.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги  
 
3.6.1. Специалист Отдела: 
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извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 
указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, сообщает 
дату и время выдачи оформленного разрешения или письма об отказе в выдаче 
разрешения. 

При выборе заявителя способа получения результата в электронном виде 
направляет заявителю результат муниципальной услуги в форме электронного 
документа. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: зарегистрированные разрешение извещение заявителя. 
3.6.2. Специалист Отдела после регистрации документов выдает их заявителю 

либо направляет по почте. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 
в течение одного рабочего дня с момента окончания процедуры, предусмотренной 

подпунктом 3.5.3. настоящего Регламента, в случае направления ответа по почте 
письмом. 

Результат процедуры: выданное (направленное) заявителю разрешение на право 
организации розничного рынка либо письмо об отказе в выдаче разрешения. 

 
3.7. Продление срока действия разрешения, его переоформление 
 
При продлении срока действия разрешения, его переоформления осуществляются 

административные процедуры, предусмотренные пунктами 3.3 - 3.6 раздела 3. 
3.7.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает письменное 

заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в 
соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел. Документы могут быть 
поданы через удаленное рабочее место. Список удаленных рабочих мест приведен в 
приложении №4. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте, через Интернет-приемную или портал 
государственных и муниципальных услуг. Регистрация заявления, поступившего в 
электронной форме, осуществляется в установленном порядке.  

3.7.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;  
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате 

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

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Отдела, 

ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут; 
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регистрация заявления в течение одного рабочего дня с момента поступления 
заявления. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 
рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю документы.  

3.7.3. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия запросы о предоставлении: 

1) Выписки из Единого государственного реестра недвижимости (содержащей 
общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости); 

2) Сведений из ЕГРЮЛ. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной 
услуги. 

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.  
3.7.4. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(далее – уведомление об отказе). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 
следующие сроки: 

по документам (сведениям), направляемым специалистами Росреестра, не более 
трех рабочих дней; 

по остальным поставщикам - в течение пяти рабочих дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел. 

3.7.5. Специалист Отдела после получения ответа на запросы оформляет дело 
(комплектация всех документов в отдельную папку). 

Результат процедуры: оформленное дело. 
3.7.6. Специалист Отдела по результатам рассмотрения документов принимает 

решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и 
подготавливает проект документа: 

в случае принятия решения о выдаче разрешения - проект разрешения на право 
организации розничного рынка; 

в случае отказа проект письма об отказе в выдаче разрешения. 
Проект документа согласовывается в установленном порядке и направляется на 

подпись руководителю Исполкома. 
Результат процедур: направленный на подпись проект документа. 
3.7.7. Руководитель Исполкома подписывает: 
в случае предоставления муниципальной услуги - разрешение на право 

организации розничного рынка; 
в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги - письмо об отказе в 

выдаче разрешения. 
Результат процедуры: подписанные разрешение на право организации розничного 

рынка или письмо об отказе в выдаче разрешения.  
3.7.8. Специалист Отдела: 
извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, 

указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, сообщает 
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дату и время выдачи оформленного разрешения или письма об отказе в выдаче 
разрешения. 

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.7.5-3.7.8, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления ответов на запросы. 

Результат процедуры: зарегистрированные разрешение извещение заявителя. 
3.7.9. Специалист Отдела после регистрации документов выдает их заявителю 

либо направляет по почте. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется: 
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя; 
в течение одного рабочего дня с момента окончания процедуры, предусмотренной 

подпунктом 3.7.7. настоящего Регламента, в случае направления ответа по почте 
письмом. 

Результат процедуры: выданное (направленное) заявителю разрешение на право 
организации розничного рынка либо письмо об отказе в выдаче разрешения. 

 
3.8. Исправление технических ошибок.  
3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №4); 
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. 

3.8.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел. 

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.8.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет процедуры, 
предусмотренные пунктом 3.5 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, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
документа при предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех рабочих 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 
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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. 

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

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 
предоставления 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, муниципальных служащих, работников 

 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, руководителю Исполкома или главе 
муниципального образования. 

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

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

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными 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 
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

https://apastovo.tatarstan.ru/
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5.8. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе 
заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 
также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 



 

 
6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг 

 
6.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 
1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 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 комплексному 
межведомственному запросу; 

4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой 
электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

5) направление заявления с документами в Исполком; 
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

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 заполнении бланка заявления. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения муниципальной услуги. 

 
6.3. Принятие и регистрация заявления 
6.3.1. 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 МФЦ, удаленное 
рабочее место МФЦ.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 
осуществляется в установленном порядке. 

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, 
предусмотренные регламентом работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 
 
6.4. Формирование пакета документов 
6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ: 
проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой 

электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 
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формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе по комплексному 
межведомственному запросу. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные запросы. 
 
6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет 

документов и направляет его в Исполком в порядке, установленном регламентом 
работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные в Исполком документы. 
 
6.5. Выдача результата муниципальной услуги 
6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной 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, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
поступления документов из Исполкома. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги. 

6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы 
МФЦ. 

Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги. 
 



 

Приложение №1 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о получении разрешения на право организации розничного рынка 

  
Полное наименование юридического лица 
_____________________________________________    
____________________________________________________________________________
_______.   
 
Сокращенное наименование юридического лица 
_________________________________________.  
Фирменное наименование юридического лица 
___________________________________________. 
 
Заявитель (юридическое лицо) 
_________________________________________________________  
____________________________________________________________________________
________. 
 
Организационно-правовая форма юридического лица 
______________________________________ 

. 

Юридический адрес _______________________________________________________. 
Место нахождения объекта или объектов недвижимости, расположенных на территории, в 
пределах которой предполагается организовать розничный рынок, 
____________________ 
____________________________________________________________________________
_________  
____________________________________________________________________________
________.  
Государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица  
________________________________________________________________________.  
Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в 
Единый государственный реестр юридических лиц, 
______________________________________________  
____________________________________________________________________________
_______   
____________________________________________________________________________
_______ . 
Идентификационный номер налогоплательщика 
_________________________________________   
____________________________________________________________________________
_______.   
Данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе  
____________________________________________________________________________
_______   
____________________________________________________________________________
_______.   
Тип рынка, который предполагается организовать, 
_______________________________________.  
 К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
 1) Документы удостоверяющие личность; 
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2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 
заявителя действует представитель); 

3) Копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов - в 
случае, если верность копий не удостоверена нотариально); 

4) Удостоверенная копия правоустанавливающих документов на объекты 
недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается 
организовать рынок, если право на них не зарегистрировано в Едином государственном 
реестре прав и сделок с ним. 

 Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 
 Заявитель (ФИО, должность, тел.) 
______________________________________________   
 _______________________________________________________________________
_______   
  
 Подпись _________________________  
  

М.П. 
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Приложение №2 
 
 

Разрешение на право организации розничного рынка 
 
 

В разрешении указываются: 
1) наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение; 
2) полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе 

фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место 
его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где 
предполагается организовать рынок; 

3) тип рынка; 
4) срок действия разрешения; 
5) идентификационный номер налогоплательщика; 
6) номер разрешения; 
7) дата принятия решения о предоставлении разрешения. 

 
 
 
 
 



 

 
 

Приложение №3 
 (Форма) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о продлении (переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка 
(нужное подчеркнуть) 

  
Полное наименование юридического лица 
_____________________________________________    
____________________________________________________________________________
______.   
Сокращенное наименование юридического лица 
________________________________________.  
Фирменное наименование юридического лица 
__________________________________________. 
 
Заявитель (юридическое лицо) 
________________________________________________________   
____________________________________________________________________________
_______. 
 
Организационно-правовая форма юридического лица 
____________________________________. 
 

Юридический адрес _______________________________________________________. 
Место нахождения объекта или объектов недвижимости, расположенных на территории, в 
пределах которой предполагается организовать розничный рынок, _____________ 
____________________________________________________________________________
_______     
____________________________________________________________________________
_______.   
Государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица  
________________________________________________________________________.  
Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в 
Единый государственный реестр юридических лиц, 
______________________________________________  
____________________________________________________________________________
_______   
____________________________________________________________________________
_______.  
Идентификационный номер налогоплательщика 
_________________________________________   
____________________________________________________________________________
_______.   
Данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе  
____________________________________________________________________________
_______   
____________________________________________________________________________
_______.   
Тип рынка, который предполагается организовать, 
________________________________________.  
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 К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
 1) Документы, удостоверяющие личность; 

2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 
заявителя действует представитель); 

3) Копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов - в 
случае, если верность копий не удостоверена нотариально); 

4) Удостоверенная копия правоустанавливающих документов на объекты 
недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается 
организовать рынок, если право на них не зарегистрировано в Едином государственном 
реестре недвижимости. 

 Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 
 
 Заявитель (ФИО, должность, тел.) 
______________________________________________   
 _______________________________________________________________________
_______   
 Подпись _________________________  
 М.П. 
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Приложение №4 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________ муниципального 
района Республики Татарстан 
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:____________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

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

адресу: ________________________________________________________________. 
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, 
необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления 
муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие 
решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях 
предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 
личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
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.)



 

Приложение  
(справочное)  

 
 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и 
осуществляющих контроль ее исполнения, 

 
 

Исполком Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 22141 Almaz.Tugushev@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома  Yunusov.Ruslan@tatar.ru 

Начальник отдела 21653 L.Gataullina@tatar.ru 

Специалист отдела 21653 R.Galiakberova@tatar.ru 

  
 
 

Совет Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  2-13-52 Ravil.Hisamutdinov@tatar.ru 

 
 
 
 

Приложение №8 
 к постановлению 
Исполнительного комитета 
Апастовского муниципального 
района  
Республики Татарстан  
от 01.09.2020г. № 316 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям 

автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных 
дорог  

 
1. Общие положения 

 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных дорог 
местного значения информации о состоянии автомобильных дорог (далее – 
муниципальная услуга). 

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

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Апастовского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 
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Исполнитель муниципальной услуги – отдел инфраструктурного развития 
Исполкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт. Апастово, ул. Советская, д. 2. 
Место нахождения Отдела: пгт. Апастово, ул. Советская, д. 2. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 08:00 до 17:00; 
пятница: с 08:00 до 16:00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(4376)21-3-57, 21-6-57.  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
аpastovo .tatar.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Отдела может быть получена:  

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

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// www. аpastovo . tatar.ru.); 

3) на Портале 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); 

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

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

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

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в 
государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан. 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения: 
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального 
района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
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Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;  

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, 
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на 
основании которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется 
на стандартном бланке (приложение №1). 
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование 

2.1. Наименование муниципальной 
услуги 

Предоставление пользователям автомобильных дорог 
местного значения информации о состоянии 
автомобильных дорог 

п.10 ч.1 ст.13 Федеральный 
закон от 08.11.2007 №257-ФЗ 

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

Исполнительный комитет Апастовского 
муниципального района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

1. Предоставление информации о состоянии 
автомобильных дорог. 

2. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Федеральный закон от 
08.11.2007  №257-ФЗ 

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обращения 
в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации, срок выдачи 
(направления) документов, 
являющихся результатом 
предоставления муниципальной 
услуги 

Не более четырех рабочих дней, включая день подачи 
заявления. 

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено 
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2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих 
представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, 
порядок их представления 

1) Заявление: 
 - в форме документа на бумажном носителе; 
- в электронной форме, подписанное в соответствии 

с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 
63-ФЗ «Об электронной подписи», при обращении 
посредством Регионального портала; 

2) Документы, удостоверяющие личность; 
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель). 

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном обращении 
в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем через 
Региональный портал в виде электронных документов, 
подписанных усиленной квалифицированной 
электронной подписью 

Федеральный закон от 
08.11.2007 №257-ФЗ 

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

Представление документов, которые могут быть 
отнесены к данной категории, не требуются. 

Федеральный закон от 
08.11.2007 №257-ФЗ 
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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 

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 документов и требованиям, указанным в пункте 
2.5 настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий орган 

 

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

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа: 
1) Отсутствие в базе данных сведений по 

запрашиваемой дороге; 
2) Запрошены сведения по автомобильной дороге, не 

относящейся к местной (муниципальной) автомобильной 
дороге; 

3) Заявителем представлены документы не в полном 
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объеме, либо в представленных заявлении и (или) 
документах содержится неполная и (или) недостоверная 
информация 

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

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе 

 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг 
не требуется 

 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг 
не требуется 

 

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 превышать 15 минут 
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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 

В течение одного рабочего дня с момента 
поступления заявления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга, к 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 
Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

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

 

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество 

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения МФЦ в зоне 
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взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
с использованием информационно-
коммуникационных технологий, 
возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом 
территориальном подразделении 
органа исполнительно 
распорядительного органа местного 
самоуправления, по выбору 
заявителя (экстерриториальный 
принцип), посредством запроса о 
предоставлении нескольких 
государственных и (или) 
муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона  (комплексный 
запрос) 

доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а 

также помещений, в которых осуществляется прием 
документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги 
на информационных стендах, информационных ресурсах 
Апастовского района в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 
другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной 
услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих муниципальную услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение 
муниципальных служащих, оказывающих муниципальную 
услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги  и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица, предоставляющего 
муниципальную услугу, и заявителя. Продолжительность 
взаимодействия определяется регламентом. 

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте  www. 
аpastovo. tatar.ru., на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг, в МФЦ. 



 91 

Предоставление муниципальной услуги через 
многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных 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 Республики Татарстан.  

При предоставлении муниципальной услуги в 
электронном виде заявитель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги, размещенную на 
Едином портале или на Региональном портале; 

б) подать заявление о предоставлении 
муниципальной услуги в форме электронного документа 
с использованием «Личного кабинета» Регионального 
портала посредством заполнения электронной формы 
заявления. 

При направлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги с 
использованием «Личного кабинета» Регионального 
портала, используется усиленная квалифицированная 
электронная подпись. Заявитель вправе использовать 
простую электронную подпись в случаях, 
предусмотренных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги, поданных в 
электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления 
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муниципальной услуги посредством Регионального 
портала; 

д) получить результат предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие 
(бездействие) Отдела, а также его должностных лиц, 
муниципальных служащих посредством официального 
сайта муниципального района, Регионального портала, 
портала федеральной государственной информационной 
системы, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные 
услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими. 



 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования 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 результата муниципальной услуги; 
4) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной 
услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги 
и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

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

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения. 

 
3.3. Принятие и регистрация заявления 
 
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное рабочее 

место МФЦ подает письменное либо в электронной форме заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 
настоящего Регламента в Отдел.  

При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо Отдела, 
ответственное за прием заявлений: 

а) обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного 
документооборота, при этом заявлению присваиваются статусы «Принято ведомством» 
или «В обработке», что отражается в «Личном кабинете» Регионального портала; 

б) проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 
посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной 
электронной подписью). 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи не выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела направляет заявителю указанным в заявлении способом не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления заявления в Отдел, уведомление о поступлении 
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения 
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату 
получения результата муниципальной услуги. 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела: 
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принимает решение об отказе в приеме документов, поступивших в электронной 
форме; 

направляет заявителю уведомление о принятом решении в электронной форме с 
указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи», которые послужили основанием для его принятия. Такое 
уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица Отдела, регистрируется в системе электронного документооборота и 
направляется способами, указанными в пункте 9 Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.08.2012 № 852. 

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;  
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате 

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

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Отдела, 

ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут; 
регистрация заявления в течение одного рабочего дня с момента поступления 

заявления. 
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 

рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю документы.  
3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет исполнителя 

и направляет заявление в Отдел. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента регистрации заявления. 
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 
 
3.4. Подготовка результата муниципальной услуги; 
 
3.4.1. Специалист Органа осуществляет проверку наличия сведений по 

автомобильной дороге. 
В случае отсутствия сведения подготавливает проект письма об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги (далее – письмо об отказе). 
В случае наличия сведения подготавливает справку по запрашиваемой 

информации о состоянии автомобильных дорог (далее – справка). 
Подготовленный проект документа (справка или письмо об отказе) направляет на 

согласование начальнику Отдела. 
Результат процедур: проект документа, направленный на согласование начальнику 

Отдела. 
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3.4.2. Начальник Отдела согласовывает проект документа (справку или письмо об 
отказе) и направляет на подпись руководителю Исполкома. 

Результат процедур: проект документа (справка или письмо об отказе) 
направленный на подпись руководителю Исполкома. 

3.4.3. Руководитель Исполкома подписывает документ (справку или письмо об 
отказе) и направляет в Отдел. 

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.4.1 – 3.4.3 настоящего Регламента, 
осуществляется в течение двух рабочих дней с момента окончания процедур, 
предусмотренных подпунктом 3.3.3 настоящего Регламента. 

Результат процедуры: подписанный документ (справка или письмо об отказе). 
 
3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 
 
3.5.1. Специалист Отдела регистрирует документ, выдает или направляет по почте 

почтовым отправлением заявителю справку или письмо об отказе.  
При выборе заявителя способа получения результата в электронном виде 

направляет заявителю результат муниципальной услуги в форме электронного 
документа. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
в течение 15 минут в случае личного прибытия заявителя; 
в течение одного рабочего дня в случае направления ответа почтовым 

отправлением. 
Результат процедур: выданная (направленная) справка или письмо об отказе. 
 
3.6. Исправление технических ошибок.  
3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №2); 
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. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел. 

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.6.3. Специалист Отдела 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, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
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документа при предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех рабочих 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. 

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) 
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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. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 
предоставления 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, муниципальных служащих, работников 

 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, руководителю Исполкома или главе 
муниципального образования. 

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

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

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами; 
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10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными 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 
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электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы. 

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

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Раздел включается в административный регламент, если муниципальная 
услуга предоставляется в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг. В этом случае в пункт 1.4 добавляется, 
с соблюдением иерархии, следующий НПА: постановлением Правительства РФ 
от 27.09.2011 №797 (ред. от 19.03.2019) «О взаимодействии 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» 
(далее – постановление №797) (Собрание законодательства РФ, 03.10.2011, №40, 
ст. 5559) 

 
6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг 

 
6.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 
1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

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 комплексному 
межведомственному запросу; 

4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой 
электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

5) направление заявления с документами в Исполком; 
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

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 заполнении бланка заявления. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 
http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения муниципальной услуги. 

 
6.3. Принятие и регистрация заявления 
6.3.1. 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 
МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.  
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Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 
осуществляется в установленном порядке. 

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, 
предусмотренные регламентом работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 
 
6.4. Формирование пакета документов 
6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ: 
проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой 

электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по комплексному 
межведомственному запросу. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные запросы. 
 
6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет 

документов и направляет его в Исполком в порядке, установленном регламентом 
работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные в Исполком документы. 
 
6.5. Выдача результата муниципальной услуги 
6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной 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, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
поступления документов из Исполкома. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги. 

6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом 
работы МФЦ. 

Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги. 
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Приложение №1   

 
В   

(наименование органа местного самоуправления 
 

муниципального образования) 
от 
___________________________________________
_________________________ (далее - заявитель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, 
организационно-правовая форма, сведения о 
государственной регистрации; для физических лиц - 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 
Заявление 

о предоставлении пользователям автомобильных дорог местного значения 
информации о состоянии автомобильных дорог 

 
 Прошу Вас предоставить информацию о состоянии автомобильных дорог   
________________________________________________________________. 
 
К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
1) Документы, удостоверяющие личность; 
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель). 
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  



 

Приложение №2 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________ муниципального 
района Республики Татарстан 
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:______________________________________________________________

_________________________________________________________________ 
Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической 

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

адресу: ________________________________________________________________. 
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, 
необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной 
услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе 
органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях предоставления муниципальной 
услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 
личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
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.) 



 

 Приложение  
(справочное)  

 
 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и 
осуществляющих контроль ее исполнения, 

 
 

Исполком Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 2-21-41 Almaz.Tugushev@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 2-15-56 Yunusov.Ruslan@tatar.ru 

Начальник отдела 2-13-57 Ildar.Islamshin@tatar.ru  

Специалист отдела 2-16-57 Amina.Nurmieva@tatar.ru 

  
 
 

Совет Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  2-13-52 Ravil.Hisamutdinov@tatar.ru  

 
Приложение №8 
 к постановлению 
Исполнительного комитета 
Апастовского муниципального 
района  
Республики Татарстан  
от 01.09.2020г. № 316 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям 

автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных 
дорог  

 
1. Общие положения 

 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных дорог 
местного значения информации о состоянии автомобильных дорог (далее – 
муниципальная услуга). 

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

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Апастовского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги – отдел инфраструктурного развития 
Исполкома (далее - Отдел). 

1.3.1. Место нахождение исполкома: пгт. Апастово, ул. Советская, д. 2. 
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Место нахождения Отдела: пгт. Апастово, ул. Советская, д. 2. 
График работы:  
понедельник – четверг: с 08:00 до 17:00; 
пятница: с 08:00 до 16:00;  
суббота, воскресенье: выходные дни. 
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 
Справочный телефон 8(4376)21-3-57, 21-6-57.  
Проход по документам удостоверяющим личность. 
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): (http:// www. 
аpastovo .tatar.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 
графике работы Отдела может быть получена:  

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

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 
(http:// www. аpastovo . tatar.ru.); 

3) на Портале 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); 

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

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

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

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием реквизитов нормативных правовых актов и 
источников их официального опубликования), размещен на официальном сайте 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в 
государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан. 

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения: 
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального 
района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;  

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
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техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, 
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в документах, на 
основании которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется 
на стандартном бланке (приложение №1). 
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Наименование требования к 
стандарту предоставления 

муниципальной услуги 
Содержание требований к стандарту 

Нормативный акт, 
устанавливающий услугу или 

требование 

2.1. Наименование муниципальной 
услуги 

Предоставление пользователям автомобильных дорог 
местного значения информации о состоянии 
автомобильных дорог 

п.10 ч.1 ст.13 Федеральный 
закон от 08.11.2007 №257-ФЗ 

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

Исполнительный комитет Апастовского 
муниципального района Республики Татарстан 

Положение об ИК 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

1. Предоставление информации о состоянии 
автомобильных дорог. 

2. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Федеральный закон от 
08.11.2007  №257-ФЗ 

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обращения 
в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации, срок выдачи 
(направления) документов, 
являющихся результатом 
предоставления муниципальной 
услуги 

Не более четырех рабочих дней, включая день подачи 
заявления. 

Приостановление срока предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено 
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2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными 
или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления муниципальной 
услуги, а также услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих 
представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, 
порядок их представления 

1) Заявление: 
 - в форме документа на бумажном носителе; 
- в электронной форме, подписанное в соответствии 

с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 
63-ФЗ «Об электронной подписи», при обращении 
посредством Регионального портала; 

2) Документы, удостоверяющие личность; 
3) Документ, подтверждающий полномочия 

представителя (если от имени заявителя действует 
представитель). 

Бланк заявления для получения муниципальной 
услуги заявитель может получить при личном обращении 
в Исполкоме. Электронная форма бланка размещена на 
официальном сайте Исполкома. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов: 

лично (лицом, действующим от имени заявителя на 
основании доверенности); 

почтовым отправлением. 
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем через 
Региональный портал в виде электронных документов, 
подписанных усиленной квалифицированной 
электронной подписью 

Федеральный закон от 
08.11.2007 №257-ФЗ 

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

Представление документов, которые могут быть 
отнесены к данной категории, не требуются. 

Федеральный закон от 
08.11.2007 №257-ФЗ 
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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 

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 документов и требованиям, указанным в пункте 
2.5 настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах имеются неоговоренные исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий орган 

 

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

Основания для приостановления предоставления 
услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа: 
1) Отсутствие в базе данных сведений по 

запрашиваемой дороге; 
2) Запрошены сведения по автомобильной дороге, не 

относящейся к местной (муниципальной) автомобильной 
дороге; 

3) Заявителем представлены документы не в полном 
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объеме, либо в представленных заявлении и (или) 
документах содержится неполная и (или) недостоверная 
информация 

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

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе 

 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг 
не требуется 

 

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг 
не требуется 

 

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 превышать 15 минут 
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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 

В течение одного рабочего дня с момента 
поступления заявления. 

Запрос, поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий день 

 

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга, к 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 
Татарстан о социальной защите 
инвалидов 

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

 

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в 
том числе количество 

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 

расположенность помещения МФЦ в зоне 
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взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при 
предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, 
возможность получения 
информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе 
с использованием информационно-
коммуникационных технологий, 
возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в 
полном объеме), в любом 
территориальном подразделении 
органа исполнительно 
распорядительного органа местного 
самоуправления, по выбору 
заявителя (экстерриториальный 
принцип), посредством запроса о 
предоставлении нескольких 
государственных и (или) 
муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона  (комплексный 
запрос) 

доступности общественного транспорта; 
наличие необходимого количества специалистов, а 

также помещений, в которых осуществляется прием 
документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги 
на информационных стендах, информационных ресурсах 
Апастовского района в сети «Интернет», на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 
другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги 
характеризуется отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной 
услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных 
служащих, предоставляющих муниципальную услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение 
муниципальных служащих, оказывающих муниципальную 
услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги  и при получении результата 
муниципальной услуги, предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица, предоставляющего 
муниципальную услугу, и заявителя. Продолжительность 
взаимодействия определяется регламентом. 

Информация о ходе предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем на сайте  www. 
аpastovo. tatar.ru., на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг, в МФЦ. 
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Предоставление муниципальной услуги через 
многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных 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 Республики Татарстан.  

При предоставлении муниципальной услуги в 
электронном виде заявитель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги, размещенную на 
Едином портале или на Региональном портале; 

б) подать заявление о предоставлении 
муниципальной услуги в форме электронного документа 
с использованием «Личного кабинета» Регионального 
портала посредством заполнения электронной формы 
заявления. 

При направлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги с 
использованием «Личного кабинета» Регионального 
портала, используется усиленная квалифицированная 
электронная подпись. Заявитель вправе использовать 
простую электронную подпись в случаях, 
предусмотренных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги, поданных в 
электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления 
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муниципальной услуги посредством Регионального 
портала; 

д) получить результат предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие 
(бездействие) Отдела, а также его должностных лиц, 
муниципальных служащих посредством официального 
сайта муниципального района, Регионального портала, 
портала федеральной государственной информационной 
системы, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные 
услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими. 



 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования 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 результата муниципальной услуги; 
4) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
 
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной 
услуги. 

Специалист Отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги 
и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

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

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения разрешения. 

 
3.3. Принятие и регистрация заявления 
 
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ, удаленное рабочее 

место МФЦ подает письменное либо в электронной форме заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 
настоящего Регламента в Отдел.  

При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо Отдела, 
ответственное за прием заявлений: 

а) обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного 
документооборота, при этом заявлению присваиваются статусы «Принято ведомством» 
или «В обработке», что отражается в «Личном кабинете» Регионального портала; 

б) проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 
посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены 
электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной 
электронной подписью). 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи не выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела направляет заявителю указанным в заявлении способом не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления заявления в Отдел, уведомление о поступлении 
заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения 
заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату 
получения результата муниципальной услуги. 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, должностное лицо 
Отдела: 
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принимает решение об отказе в приеме документов, поступивших в электронной 
форме; 

направляет заявителю уведомление о принятом решении в электронной форме с 
указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи», которые послужили основанием для его принятия. Такое 
уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица Отдела, регистрируется в системе электронного документооборота и 
направляется способами, указанными в пункте 9 Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.08.2012 № 852. 

3.3.2.Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
установление личности заявителя;  
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям 

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

В случае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществляет: 
прием и регистрацию заявления в специальном журнале; 
вручение заявителю копии описи представленных документов с отметкой о дате 

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

направление заявления на рассмотрение руководителю Исполкома. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Отдела, 

ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением 
содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
прием заявления и документов в течение 15 минут; 
регистрация заявления в течение одного рабочего дня с момента поступления 

заявления. 
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на 

рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю документы.  
3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет исполнителя 

и направляет заявление в Отдел. 
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента регистрации заявления. 
Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 
 
3.4. Подготовка результата муниципальной услуги; 
 
3.4.1. Специалист Органа осуществляет проверку наличия сведений по 

автомобильной дороге. 
В случае отсутствия сведения подготавливает проект письма об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги (далее – письмо об отказе). 
В случае наличия сведения подготавливает справку по запрашиваемой 

информации о состоянии автомобильных дорог (далее – справка). 
Подготовленный проект документа (справка или письмо об отказе) направляет на 

согласование начальнику Отдела. 
Результат процедур: проект документа, направленный на согласование начальнику 

Отдела. 
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3.4.2. Начальник Отдела согласовывает проект документа (справку или письмо об 
отказе) и направляет на подпись руководителю Исполкома. 

Результат процедур: проект документа (справка или письмо об отказе) 
направленный на подпись руководителю Исполкома. 

3.4.3. Руководитель Исполкома подписывает документ (справку или письмо об 
отказе) и направляет в Отдел. 

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.4.1 – 3.4.3 настоящего Регламента, 
осуществляется в течение двух рабочих дней с момента окончания процедур, 
предусмотренных подпунктом 3.3.3 настоящего Регламента. 

Результат процедуры: подписанный документ (справка или письмо об отказе). 
 
3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 
 
3.5.1. Специалист Отдела регистрирует документ, выдает или направляет по почте 

почтовым отправлением заявителю справку или письмо об отказе.  
При выборе заявителя способа получения результата в электронном виде 

направляет заявителю результат муниципальной услуги в форме электронного 
документа. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
в течение 15 минут в случае личного прибытия заявителя; 
в течение одного рабочего дня в случае направления ответа почтовым 

отправлением. 
Результат процедур: выданная (направленная) справка или письмо об отказе. 
 
3.6. Исправление технических ошибок.  
3.6.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №2); 
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. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел. 

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное 
на рассмотрение специалисту Отдела. 

3.6.3. Специалист Отдела 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, или направляет в адрес заявителя почтовым 
отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения 
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документа при предоставлении в Отдел оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех рабочих 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. 

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) 
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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. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 
предоставления 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, муниципальных служащих, работников 

 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, руководителю Исполкома или главе 
муниципального образования. 

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

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

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 
Апастовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми 
актами; 

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами; 
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10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными 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 
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электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы. 

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

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Раздел включается в административный регламент, если муниципальная 
услуга предоставляется в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг. В этом случае в пункт 1.4 добавляется, 
с соблюдением иерархии, следующий НПА: постановлением Правительства РФ 
от 27.09.2011 №797 (ред. от 19.03.2019) «О взаимодействии 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» 
(далее – постановление №797) (Собрание законодательства РФ, 03.10.2011, №40, 
ст. 5559) 

 
6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг 

 
6.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 
1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

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 комплексному 
межведомственному запросу; 

4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой 
электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

5) направление заявления с документами в Исполком; 
6) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
 
6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

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 заполнении бланка заявления. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 
http://mfc16.tatarstan.ru/ 

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

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам получения муниципальной услуги. 

 
6.3. Принятие и регистрация заявления 
6.3.1. 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 
МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.  
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Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 
осуществляется в установленном порядке. 

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, 
предусмотренные регламентом работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 
 
6.4. Формирование пакета документов 
6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ: 
проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой 

электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по комплексному 
межведомственному запросу. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные запросы. 
 
6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет 

документов и направляет его в Исполком в порядке, установленном регламентом 
работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные в Исполком документы. 
 
6.5. Выдача результата муниципальной услуги 
6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной 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, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день 
поступления документов из Исполкома. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления муниципальной услуги. 

6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке 

очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом 
работы МФЦ. 

Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги. 
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Приложение №1   

 
В   

(наименование органа местного самоуправления 
 

муниципального образования) 
от 
___________________________________________
_________________________ (далее - заявитель). 
(для юридических лиц -  полное наименование, 
организационно-правовая форма, сведения о 
государственной регистрации; для физических лиц - 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 
Заявление 

о предоставлении пользователям автомобильных дорог местного значения 
информации о состоянии автомобильных дорог 

 
 Прошу Вас предоставить информацию о состоянии автомобильных дорог   
________________________________________________________________. 
 
К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы: 
1) Документы, удостоверяющие личность; 
2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени 

заявителя действует представитель). 
Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 

    

 

 

 

(дата)  (подпись)   (ФИО)  



 

Приложение №2 
 

Руководителю  
Исполнительного комитета 
______________ муниципального 
района Республики Татарстан 
От:__________________________ 

 
Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 
______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 
Записано:______________________________________________________________

_________________________________________________________________ 
Правильные сведения:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  
Прилагаю следующие документы: 
1. 
2. 
3. 
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической 

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

адресу: ________________________________________________________________. 
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, 
необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной 
услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе 
органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях предоставления муниципальной 
услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей 
личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 
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 Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Руководитель исполкома 2-21-41 Almaz.Tugushev@tatar.ru 

Управляющий делами исполкома 2-15-56 Yunusov.Ruslan@tatar.ru 

Начальник отдела 2-13-57 Ildar.Islamshin@tatar.ru  

Специалист отдела 2-16-57 Amina.Nurmieva@tatar.ru 

  
 
 

Совет Апастовского муниципального района 
 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  2-13-52 Ravil.Hisamutdinov@tatar.ru  

 
 

 


