
 
 

                Постановление                              Карар 
 

 
                       05.03.2021                             г.Чистополь 

 
          №  115 

 
 

 
Об утверждении административного  
регламента предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению субсидий юридиче-
ским лицам (за исключением субсидий государ-
ственным (муниципальным учреждениям), ин-
дивидуальным предпринимателям, физиче-
ским лицам – производителям товаров, работ, 
услуг 

 
В соответствии  с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Феде-
ральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Чисто-
польский муниципальный район» Республики Татарстан Исполнительный комитет Чи-
стопольского муниципального района Республики Татарстан. 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению субсидий юридическим лицам (за  исключением субсидий 
государственным (муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимате-
лям, физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг согласно приложе-
ния. 

2. Опубликовать настоящее постановление на «Официальном портале правовой 
информации Республики Татарстан» (pravo.tatarstan.ru) и разместить на официаль-
ном сайте Чистопольского муниципального района (http://chistopol.tatarstan.ru/). 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого 
заместителя руководителя Исполнительного комитета Чистопольского муниципаль-
ного района по экономическим вопросам Л.Х. Кашапову. 
 
Руководитель 
Исполнительного комитета            Э.Р. Хасанов  

http://chistopol.tatarstan.ru/


 
Приложение  

к постановлению  
Исполнительного комитета  

Чистопольского муниципального района  
от 05.03.2021  № 115  

 
 

Административный регламент  
предоставления муниципальной услуги по предоставлению субсидий юриди-
ческим лицам (за исключением субсидий государственным (муниципальным) 
учреждениям), индивидуальным предпринимателям, физическим лицам - про-

изводителям товаров, работ, услуг 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муни-
ципальной услуги по предоставлению субсидий юридическим лицам (за исключением 
субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), индивидуальным пред-
принимателям, физическим лицам – производителям товаров, работ, услуг (далее – 
муниципальная услуга). 
1.2. Получатели муниципальной услуги: юридические лица и физические лица, ин-
дивидуальные предприниматели (далее - заявитель). 
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Исполнительным комитетом Чисто-
польского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком). 
1.3.1 Место нахождение Исполкома: г. Чистополь, ул. Бебеля, д.129 
понедельник – четверг: с 8ч. до 17ч; 
пятница: с 8ч. до 16ч.; 
суббота, воскресенье: выходные дни.  

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутрен-
него трудового распорядка. 
Справочный телефон (884342)-5-30-39. 
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
1.3.2 Адрес официального сайта муниципального района в информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): 
(http://www.chistopol.tatarstan.ru). 
1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:  

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

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте Исполкома (http:// 
www.chistopol.tatarstan.ru.); 

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

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

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

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размеща-
ется на официальном сайте муниципального района и на информационных стендах в 
помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

http://www.chistopol.tatarstan.ru/
http://www.chistopol.tatarstan.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
 Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 №145-ФЗ (далее 

- БК РФ);  
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах органи-

зации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Закон РФ №131); 
Федеральным законом от 27.07.2010№210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-
ФЗ);  

 Бюджетным кодексом Республики Татарстан от 29.05.2004 № 35-ЗРТ (далее 
– БК РТ); 

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 № 45-ЗРТ «О местном само-
управлении в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ No45-ЗРТ);  

Уставом Чистопольского муниципального района Республики Татарстан, при-
нятого Решением Совета Чистопольского муниципального района от 29.01.2014г. № 
32/1 (далее – Устав);  

Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в от-
дельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной за-
щиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» 
1.5.  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 заполня-
ется в произвольной форме, по образцу, утвержденному постановлением Исполкома 
или на стандартном бланке. 

 



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Наименование требования к 
стандарту предоставления му-

ниципальной услуги 

Содержание требований к стандарту Нормативный акт, устанав-
ливающий услугу или тре-

бование 

2.1. Наименование муници-
пальной услуги 

Предоставление субсидий юридическим  лицам (за исключением 
субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), инди-
видуальным предпринимателям, физическим лицам - производи-
телям товаров, работ и услуг 

п.3 ст.20, п. 3 ст.78 БК РФ 

2.2. Наименование органа, 
непосредственно предоставля-
ющего муниципальную услугу 

Исполнительный комитет Чистопольского муниципального района 
РТ   

Положение 

2.3. Описание результата 
предоставления муниципаль-
ной услуги 

1) Договор о предоставлении субсидии (приложение №1);  
2) Решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

п.3 ст.20, п. 3 ст.78 БК РФ 

2.4. Срок предоставления му-
ниципальной услуги 

В течение 15 дней, включая день подачи заявления  

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодатель-
ными или иными норматив-
ными правовыми актами для 
предоставления муниципаль-
ной услуги, а также услуг, кото-
рые являются необходимыми 
и обязательными для предо-
ставления муниципальных 
услуг, подлежащих представ-
лению заявителем 

1) Заявление о предоставлении услуги;  
2) Документы удостоверяющие личность;  
3) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если 
от имени заявителя действует представитель); 
4) Наименование видов товаров, объемов товаров, произведен-
ных и (или) реализованных хозяйствующим субъектом, в течение 
двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в тече-
ние срока осуществления деятельности, если он составляет ме-
нее чем два года, с указанием видов товаров; 
5) Заверенные сведения об основных показателях деятельности 
Заявления и документы представляются в одном экземпляре 

 

2.6 Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для предо-
ставления муниципальной 

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:  
1) Сведения из ЕГРЮЛ либо Сведения из ЕГРИП;  
2) Сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате 
налогов, сборов,  пеней и штрафов за нарушения законодатель-
ства;  

 



услуги, которые находятся в 
распоряжении государствен-
ных органов, органов местного 
самоуправления и иных орга-
низаций и которые заявитель 
вправе представить 

3) Сведения из бухгалтерского баланса (в том числе отчет о при-
былях и убытках); 
4) Сведения об отсутствии задолженности по налогам, сборам и 
иным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Феде-
рации. 

2.7. Перечень органов государ-
ственной власти и их структур-
ных подразделений, согласо-
вание которых в случаях, 
предусмотренных норматив-
ными правовыми актами, тре-
буется для предоставления 
муниципальной услуги и кото-
рое осуществляется органом 
исполнительной власти, 
предоставляющим муници-
пальную услугу 

Согласование муниципальной услуги не требуется  

2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в при-
еме документов, необходимых 
для предоставления муници-
пальной услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом;  
2) Несоответствие представленных документов перечню до-

кументов, указанных в пункте 2.5настоящего Регламента; 
 3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах име-

ются неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не 
позволяющие однозначно истолковать их содержание;  

4) Представление документов в ненадлежащий орган 

 

2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановле-
ния или отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления услуги не преду-
смотрены. Основания для отказа:  

1) Заявителем представлены документы не в полном объ-
еме, либо в представленных заявлении и (или) документах содер-
жится неполная и (или) недостоверная информация; 

2) Поступление ответа органа государственной власти, ор-
гана местного самоуправления либо подведомственной органу 
государственной власти или органу местного самоуправления ор-
ганизации на межведомственный запрос, свидетельствующего об 

 



отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, если соответствующий до-
кумент не был представлен заявителем по собственной инициа-
тиве; 

3) Отсутствие бюджетных ассигнований, предусмотренных 
решением о бюджете Чистопольского муниципального района на 
текущий календарный год и (или) полное использование суммы 
бюджетных назначений на соответствующий финансовый год 

2.10. Порядок, размер и осно-
вания взимания государствен-
ной пошлины или иной платы, 
взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе  

2.11. Порядок, размер и осно-
вания взимания платы за 
предоставление услуг, кото-
рые являются необходимыми 
и обязательными для предо-
ставления муниципальной 
услуги, включая информацию 
о методике расчета размера 
такой платы 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется  

2.12. Максимальный срок ожи-
дания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги и при по-
лучении результата предо-
ставления таких услуг 

Подача заявления на получение муниципальной услуги при нали-
чии очереди - не более 15 минут. При получении результата 
предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожида-
ния в очереди не должен превышать 15 минут 

 

2.13. Срок регистрации за-
проса заявителя о предостав-
лении муниципальной услуги 

В течение одного дня с момента поступления заявления  



2.14. Требования к помеще-
ниям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга, к 
месту ожидания и приема за-
явителей, в том числе к обес-
печению доступности для ин-
валидов указанных объектов в 
соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации 
о социальной защите инвали-
дов, размещению и оформле-
нию визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации 
о порядке предоставления та-
ких услуг 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях 
и помещениях, оборудованных противопожарной системой и систе-
мой пожаротушения, необходимой мебелью для оформления доку-
ментов, информационными стендами. 
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 
предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в по-
мещения и перемещение в их пределах, возможность посадки в 
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использо-
ванием кресла-коляски, сопровождение инвалидов, имеющих стой-
кие расстройства функции зрения и самостоятельного передвиже-
ния). 
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается в удобных 
для заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возмож-
ностей инвалидов. Надлежащее размещение оборудования и носи-
телей информации, необходимых для обеспечения беспрепят-
ственного доступа инвалидов. Дублирование необходимой для ин-
валидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, 
знаков и иной текстовой и графической информации знаками, вы-
полненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдо-
переводчика и тифлосурдопереводчика. 

Допуск собаки-проводника при наличии документа, подтвер-
ждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 
порядке, которые определяются федеральным органом исполни-
тельной власти, осуществляющим функции по выработке и реали-
зации государственной политики и нормативно-правовому регули-
рованию в сфере социальной защиты населения. 

 

2.15. Показатели доступности 
и качества муниципальной 
услуги 

Показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются: 

 расположенность помещения в зоне доступности обще-
ственного транспорта;  

наличие необходимого количества специалистов, а также по-
мещений, в которых осуществляется прием документов от заяви-
телей;  

 



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

Качество предоставления муниципальной услуги характери-
зуется отсутствием:  

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

жалоб на некорректное, невнимательное отношение муници-
пальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заяви-
телям. 

 При предоставлении муниципальной услуги в многофункцио-
нальном центре предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг (далее – МФЦ) консультацию, прием и выдачу докумен-
тов осуществляет специалист МФЦ; 

Адрес официального сайта муниципального района в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть 
«Интернет»):  (http://www.chistopol.tatarstan.ru ). 

2.16. Особенности предостав-
ления муниципальной услуги в 
электронной форме 

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

В случае, если законом предусмотрена подача заявления о 
предоставлении муниципальной услуги в электронной форме за-
явление подается через Портал государственных и муниципаль-
ных услуг Республики Татарстан  (http://uslugi.tatar.ru/) или Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// 
www.gosuslugi.ru/) 

 

http://www.chistopol.tatarstan.ru/
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


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

особенности выполнения административных процедур (действий) в 
электронной форме 

 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 
услуги 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие проце-
дуры:  

1) консультирование заявителя; 
2) принятие и регистрация заявления; 
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участ-

вующие в предоставлении муниципальной услуги; 
4) подготовка результата муниципальной услуги; 
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги.  

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципаль-
ной услуги представлена в приложении №2. 
3.2. Оказание консультаций заявителю 
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Исполком лично, по телефону и (или) электрон-
ной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.  

Специалист Исполкома консультирует заявителя, в том числе по составу, 
форме представляемой документации и другим вопросам для получения муниципаль-
ной 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 доку-
ментации и другим вопросам получения разрешения. 
3.3.  Принятие и регистрация заявления 
3.3.1.  Заявитель лично или через доверенное лицо подает письменное заявление 
о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 
пунктом 2.5 настоящего Регламента в Исполком.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Исполком по электронной почте или через Интернет-приемную. Реги-
страция заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в установ-
ленном порядке.  
3.3.2. Специалист Исполкома, ведущий прием заявлений, осуществляет: установле-
ние личности заявителя; 

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); про-
верку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Регламента;   

проверку соответствия представленных документов установленным требова-
ниям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчи-
сток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений). 

В случае отсутствия замечаний специалист Исполкома 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 От-

дела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением со-
держания 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 заявле-
ния. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направлен-
ное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные заявителю доку-
менты. 
3.3.3. Руководитель Исполкома рассматривает заявление, определяет исполнителя 
и направляет специалисту Исполкома.  

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

Результат процедуры: направленное исполнителю заявление. 
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участ-
вующие в предоставлении муниципальной услуги 
3.4.1. Специалист Исполкома направляет в электронной форме посредством си-
стемы 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 убыт-

ках); 
4) Сведений об отсутствии задолженности по налогам, сборам и иным плате-

жам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении муници-
пальной услуги. 

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы. 
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через 
систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запраши-
ваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии доку-
мента и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(далее – уведомление об отказе). 

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

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в Отдел. 
3.5. Подготовка результата муниципальной услуги 
3.5.1. Специалист Исполкома на основании полученных документов и сведений:  

принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муни-
ципальной 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.  

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

Результат процедур: подписанное решение.  
3.5.3. Специалист Исполкома, при поступлении решения о предоставлении услуги 
подготавливает проект договора по предоставлению субсидий юридическим лицам 
(за исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), инди-
видуальным предпринимателям, физическим лицам - производителям товаров, ра-
бот, услуг (далее – договор и направляет на согласование. 

При поступления решения об отказе в предоставлении услуги подготавливает 
проект письма об отказе.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,  осуществляются в тече-
ние двух дней с момента поступления решения. 

Результат процедур: проект договора или письма об отказе, направленный на 
согласование руководителю Исполкома.  
3.5.4. Руководитель Исполкома согласовывает проект договора или письма об от-
казе. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не позд-
нее одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.  

Результат процедур: согласованный проект договора или письма об отказе, 
направленный на подпись руководителю Исполкома. 
3.5.5.  Руководитель Исполкома подписывает договор (два экземпляра) или письмо 
об отказе. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не позд-
нее одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.  

Результат процедур: подписанный договор или письмо об отказе. 
3.6.1. Специалист Исполкома извещает заявителя. По прибытии заявителя выдает 
ему для подписания два экземпляра договора.  

Процедура,  устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляются в течение 
15 минут в день прибытия заявителя.  

Результат процедур: выданный для подписания договор (два экземпляра).  
3.6.2. Заявитель знакомится с проектом договора, подписывает два экземпляра до-
говора и возвращает специалисту Исполкома.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляются в течение 
15 минут с момента получения договора. 

Результат процедуры: подписанный договор в двух экземплярах.  
3.6.3. Специалист Исполкома регистрирует договор, один экземпляр договора вы-
дает заявителя под роспись.  

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
15 минут с момента подписания договора. 

Результат процедуры: выданный заявителю договор. 
3.6.4. Специалист Исполкома 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 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. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 



3.7.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ. 
3.7.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в  соот-
ветствии  регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке. 
3.7.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной услуги, 
процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 – 3.5 настоящего Регла-
мента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ. 
 
 
 
 

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 самоуправле-
ния.  

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются: 

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

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизвод-
ства; 

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  внепла-
новыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному 
обращению заявителя. 

 В целях осуществления контроля за совершением действий при предостав-
лении муниципальной услуги и принятии решений руководителю Исполкома пред-
ставляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 
4.2 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опреде-
ленных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется первым заместителем руководителя Исполкома, ответственным за 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также специали-
стами отдела экономики Исполкома. 
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавли-
вается положениями о структурных подразделениях органа  местного самоуправле-
ния и должностными регламентами. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации. 
4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за не-
своевременное рассмотрение обращений заявителей. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения ор-
гана местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) не-
надлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 насто-
ящего Регламента. 



Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципаль-
ной  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 
при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и досто-
верной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности 
досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муници-
пальной услуги. 
 

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

ционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона, а 

также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 
 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудеб-
ном порядке действий (бездействия) сотрудников, участвующих в предоставлении му-
ниципальной услуги. 

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

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной 

услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем ре-
шений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника мно-
гофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в пол-
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления государственной или муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 
предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если ос-
нования отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответ-
ствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако-
нами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на мно-
гофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муни-
ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 № 
210-ФЗ; 
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6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего госу-
дарственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, или их ра-
ботников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нару-
шение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) ко-
торого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих госу-
дарственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предостав-
ления государственной или муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной 
услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) ко-
торого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих госу-
дарственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 № 210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муници-
пальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность ко-
торых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предо-
ставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению со-
ответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 № 210-ФЗ. 

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

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Чистополь-
ского муниципального района (http://chistopol.tatarstan.ru), Единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/), Единого 
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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 пят-
надцати 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 ре-
гистрации. 

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

предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и действия (без-
действие) которых обжалуются; 

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

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

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

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изло-
женные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень при-
лагаемых к ней документов. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре-
шений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-
ния государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взи-
мание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоя-

щем 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 заяви-
телю дается информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, в целях неза-
медлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается ин-
формация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в це-
лях получения муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе за-
явителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 
также информация о порядке обжалования принятого решения. 
       5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедли-
тельно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 



 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-

пальных услуг 

 

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципаль-
ной услуги включает в себя следующие процедуры: 

1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 
услуги; 

2) принятие и регистрация заявления и документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участ-
вующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по комплексному меж-
ведомственному запросу; 

4) проверка действительности, усиленной квалификационной цифровой элек-
тронной 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 пред-

ставляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги и 
при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

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

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день об-
ращения заявителя. 

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой докумен-
тации 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 до-
кументы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в МФЦ, удаленное ра-
бочее место МФЦ.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Та-
тарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществля-
ется 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 электрон-

ной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги; 



формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе по комплексному межведом-
ственному 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 ра-
боты 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 пред-
ставителя) 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 ра-
боты МФЦ. 
 


